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الفصل الثاني مفيوم إدارة الموارد البشرية 5 


المبحث الأول تعريف إدارة الموارد البشرية از[ 0 
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المبحث الرابع ظهور إدارة الموارد البشرية -0111 000 0 0 
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الفصل الرابع أهمية وأهداف إدارة الموارد البشرية 5ه 


المبحث الأول أهمية إدارة الموارد البشرية 1101010101 01 
المبحث الثاني أهداف إدارة الموارد البشرية 213 


الباب السادس تطبيق إدارة الموارد البشرية في المؤسسات الإفتائية 3 


الفصل الأول تخطيط الموارد البشرية 0000 
الفصل الثاني الوصف الوظيفي ال 0 0 1200-0000 
الفصل الثالث الاستقطاب والاختياروالتعيين 0000101 0000000 
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الفصل التاسع الرعاية المتكاملة ب 000 
الفصل العاشر الانضباط وإنهاء علاقة العمل 00020 
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الملاحق 0" 


وفيه أربعة فصول: 

© الفصل الأول: مفهوم الإدارة ووظائفها و أقسامها. 
الفضل الثاتي: مفبوة إدارة الموارد البشرية: 

© الفضل الثالث: تاريخ تطور|دازة الموارد البشرية: 

© الفصل الرابع: أهمية وأهداف إدارة الموارد البشرية. 


الفصل الأول 1 
مفهوم الإدارة ووظائفها وأقسامها 


تمهيد وتقسيم: 

يشهد العصر الحديث تغيرات كثيرة وسريعة في كافة جوانب الحياة المعقدة 
والمتشعبة وعلى مختلف المستويات العلمية والعملية والإنسانية. والإنسان هو 
الأساس في عملية التغييروالتطويرء ولا يكون هذا التطوير ناجحًا إلا إذا توافرت 
للإنسان إدارة تنظم حياته وعلاقاته بالآخرين. وتوظف إمكاناته لمصلحة 
الجميع. إن الإدارة وسيلة مهمة لتنظيم جهد الإنسان -أفرادًا أوجماعات-. وهي 
فن توظيف الإمكانات والمعطيات؛ لتحقيق الأهداف المنشودة. كما أن الإدارة 
عملية إنسانية ونشاط إنساني غايتها تحقيق أهداف محددة. من خلال مجموعة 
من العلاقات والاتصالات والتفاعلات بين فئات ومين ذات أهداف وتطلعات 

فوجود الإدارة حتمي في كل التجمعات البشرية التي تمتلك إمكانيات مادية 
وفنية وطبيعية. تساعدها على تحقيق أهدافها وتنفيذ واجباتها. 

والمؤسسة الإفتائية الحديثة شأنها شأن كافة التجمعات البشرية الأخرى 
بحاجة إلى إدارة واعية تعمل على تحديد أهدافها وتحقيقها وتطويرهاء من أجل 
تقديم خدمة إفتائية منضبطة تفيد حركة وإيقاع الحياة وتتناغم معباء في هدي 
موهوو القرآن الكريم والمحة النيوية المشرفة 

وفي هذا الفصل نعرض لمفهوم الإدارة ووظائفها وأقسامها من خلال ثلاثة 
مباحث على النحو التالي: 
© المبحث الأول: مفهوم الإدارة. 
© المبحث الثاني: وظائف الإدارة. 
© المبحث الثالث: أقسام الإدارة. 


مفيوم الإدارة 


تعرف الإدارة بأنها: «عملية تحقيق الأهداف المرسومة للمؤسسة؛ من خلال استغلال الموارد 


المتاحة. وفق منبج مُحدَّدء وضمن بيئة معينة». 


وقد عرفت الإدارة في الإسلام بأنها: «نشاط جماعي مشروط يقوم به الراعي مع موظفيه العاملين 
في جميع الأجهزة الحكومية وغير الحكومية من خلال تقديم خدمة أوسلعة مشروعة إلى الرعية بلا 
تمييزء شعورًا منهم بأمانة الإدارة أثناء ممارستهم الإدارية وفقًا لأنظمة وتعليمات مصدرها الشريعة 
الإسلامية. مستغلين بذلك كافة الإمكانات المتاحة سعيا وراء تحقيق أهداف عامة مباحة من أجل 
توفير الأمن والرخاء والنماء للبلاد والعباد». 


وهذا التعريف عام وشامل. يمكن تطبيقه عائن أية مؤسسة. سواء كانت خاصة أو عامة, ومنها 
المؤسسة الإفتائية. وبتضبمن هذا التعريف العناصر التالية: 


١)لأهداف:‏ 
٠ط‏ .6ه هه 

وهي النتائج المراد تحقيقهاء وهنا يدخل عنصر القصد والإرادة في استغلال الموارد لتحقيق 
النتائج المرغوبة. 

وتتمثل أهداف المؤسسات الإفتائية بصفة عامة في تقديم خدمة إفتائية منضبطة ومناسبة 
لأوضاع العصر الحديث. دون شطط أو غلو أو خروج عن وسطية الإسلام وسماحتهء ومع التقيد 
والتمسك بثوابت الإسلام وهويته. 


") الموارد: 


© © © © © 
وتفسمل العوارة كلا من المواره البشوة: والمواره الطلبيعية: والموارد المالية (نضد أو أصول).: 
وشق يكون هناك إدارة:فاقيد من توافريعضن السوارة» ومتشكل هذه الموارن البيفة الداغاية للمتشأة: 


التميزالمؤسبي في دوروهيئات الإفتاء (؟) 


والقي يمكن الإدازنها التتحكم مها. 

وتتمقل الموارة البشرية الأساسية الخاصة بالمؤسسسات الإفقائية ف: 

© أمناء الفتوى بكافة أشكالها (المباشرة والمرئية والمسموعة والمكتوبة والبحثية... إلخ). 
»© متصدرى الفتوى. 

4 باحق فهر 


© باحثي الحديث النبوي. 


©') المنهيج : 


ويشمل استخدام كافة الوظائف الإدارية من تخطيط وتنظيم ورقابة واتخاذ قرارات. 


البيكل إلى إدارات. وبقوم رئيس هيئة الإفتاء بإدارة تلك المنظومة الإفتائية. 


:) البيئة: 


مه . .6ه 

لا يوجد كائن حي -سواء أكان شخصا طبيعيًا كالفرد. أوشخصا معنوبًا كمنشأة الأعمال- يعيش 
منعزلاًوحده لا يؤثرولا يتأثربمتغيرات محيطة به. فعملية الاستفادة من الموارد التي تقع ضمن السيطرة 
وتحقيق الأهداف تتفاعل بعلاقات ذات اتجاهين مع البيئة المحيطة التي لا يمكن التحكم بها. 

إن نجاح أية مؤسسة يعتمد على كفاءة ونوعية جبازها الإداري ومقدرته على التطوير والتجديد 
والإبداع؛ ليواكب متطلبات مجتمعه وبيئته الخارجية. 

ولذلك فعلى رئيس هيئة الإفتاء انتقاء أمناء الفتوى الذين يعملون معه بعناية شديدة. وأن 
يتم توظيف متصدري فتوى وباحثين شرعيين مميزين. وعلى درجة عالية من العلم في مجال الفقه 
الإسلامي وأصوله بصفة خاصة. وعلوم الشريعة الأخرى بصفة عامة. وأن يتميزفكرهم بالاعتدال 
والوسطية والبعد عن الغلو والتطرف. وأن يكونوا واعين تمامًا بمكونات وتعقيدات واقع الحياة 
وسمات العصر المعيشء وبأهمية الدور الديني والحضاري الذي يقومون به في مجتمعاتهم. 


المعلمة المصربة للعلوم الإفتائية - المجلد الحادي عشر 


ولقد تضمن الإسلام كمنيج منجرًا معرفيًا وفقبيًا لمفاهيم ومصطلحات توازي وتقارب. بل تتعدى 
في بعض الأحيان المعنى والمضمون لحدود المقاصد المجردة لمفهوم الإدارة العامة المعاصرة. ومن 
هذه المفاهيم والمصطلحات: الولاية. والرياسة. وولاية الأمرء والسياسة الشرعية. وتراتيب الدولة» 
وتدبير أهل الإسلامء والأحكام السلطانية. وغيرها من المفاهيم. 


ولعل مصطلح «التدبير» ف تراثنا الفقبي أقرب المصطلحات شهًا بمصطلح «الإدارة» 2 العلوم 


وكتقيسم المسنكوناك الإدازدة إل قلات مسهوناض تالف فيماببعا من حيت السالظة والمسسقولبة 
ودرجة ممارسة الوظائف الإدارية. والمستويات الثلاثة هي: «الإدارة العلياء والإدارة الوسطى. والإدارة 
الدنيا». 
> فالإدارة العليا في المؤسسات الإفتائية تتمثل فى رئيس هيفة الإفقاء. 
والإدارة الوسطى ف المؤسسات الإفتائية تتمثل في الأمين العام للفتوى ومديري إدارات 
الأبحاث الفقبية والأصولية والحديثية... إلخ. 
#>” والإدارة الدنيا في المؤسسات الإفتائية تتمثل في أمناء الفتوى بكافة أشكالها (المباشرة 
والمرئية والمسموعة والمكتوبة والبحثية... إلخ). 
وتعد الإدارة أهم عناصر المنظمات والمؤسسات؛ لأن الشعوب والمؤسسات والأفراد يتمايزون 
بالدرجة الأولى بعنصر الإدارة وليس بباقي عناصر الإنتاج. فاليابان على سبيل المثال. استطاعت أن 
تصبح من أغنى دول العالم. وأكثرها تقدمًا ورقيّاء وهي دولة تفتقرإلى الموارد الطبيعية. فري تقوم 
باستيراد المواد الخام من خاج البلدء كم تقوم بتصنيعياء ثم تصدرها إلى دول العالم سلمًا جاهرة 
للاستخدامء وذلك بفضل الإدارة. 


والإدارة في الإسلام محورها الأسامي: العقيدة الإيمانء وبهما يتجاوز الفرد المسلم المنافع 
الشخصية والدنيوية إلى سعة التكليف الرباني الذي يجعل الحياة كلها لله وغاية خلق الإنسان 
واستخلافه هي عبادة الله في مفهومها الواسع الشامل والتي تقوم على عمارة الأرض تحقيقًا لقوله 
تعالى: #هوأَنمَأْ ثم مِنَالْارْضٍ وَاَسْتَحْمرَقٌٌ فا © اهود/. 

والإدارة علم أصيل له قوانين وقواعد ونظريات. كما أنها فن يعتمد على الخبرة الإنسانية 
والمهارات الشخصية. 


التميزالمؤسبي في دوروهيئات الإفتاء (؟) 


ولذلك يجب على القائمين على إدارة المؤسسات الإفتائية الإلمام بتلك القواعد والنظريات 
والخبرات الإدارية. والعمل بشكل فعال على تطبيقها والاستفادة منها داخل المؤسسات الإفتائية. 


ومن أهم العوامل التي ساعدت على زيادة أهمية الإدارة ما يعرف في التاريخ الاقتصادي بالثورة 
الصناعية. التي كان من أهم نتائجها ما يلي: 
.١‏ استبدال الجهد البشري والحيواني بالجهد الآلي. 
؟. ضخامة حجم منشآت الأعمال وانتقالها إلى الإنتاج الكبير. 
*. ضخامة حجم الأموال المستثمرة في منشآت الأعمال وظهور الشركات المساهمة العامة والشركات 
العابرة للدول والقارات. 
. انفصال الملكية عن الإدارة وظبور طبقة مديرين ممتهنين للإدارة. 
5. اتساع الأسواق من ناحية المدخلات والمخرجات وعدم اقتصارها على السوق المحلي. 
". تعقد وتشابك وتزايد المتغيرات البيئية التي تعمل ضمنا المنشأة. 
. ازدياد حدة المنافسة والتي كان من أهم نتائجها: الزيادة في جودة وعدد المنتجات مع خفض 
تكلفتها؛ وبالتالي انخفاض أسعارها للمستهلك النهائي. 
. ثم جاءت الثورة الإلكترونية المعلوماتية في أعقاب الحرب العالمية الثانية والتي ما زلنا نعيش 
آثارها وتطوراتها إلى هذه اللحظة.ء والتي أدت إلى تطور كثير من المفاهيم الإدارية. 
المكتبي والمحمول والتابلت وغيرها من الأجبزة الإلكترونية أداة فاعلة مساعدة على إجراءات البحث 
الشرعي لدى كل من متصدري الفتوى والباحثين الشرعيينء. ولذلك صارت المؤسسات الإفتائية 
تمتلك تلك الأجهزة كمكون أسامي من مكوناتها المادية المهمة. 
كما أصبحت المؤسسات الإفتائية في القلب من الثورة التكنولوجية الحديثة. وتفاعلت معما 
تأثيرًا وتأثرًا. فبسبب تلك الثورة التكنولوجية والمعلوماتية وتطور العلوم. كَثّرت النوازل الفقهبية 
التي تحتاج إلى اجتهاد ونظر شرعي واع 2 كافة مناحي الحياة؛ كالمعاملات المالية والطب الأحوال 
الشخصية وغيرها من المجالات. 


المعلمة المصربة للعلوم الإفتائية - المجلد الحادي عشر 


وقد ترتب على ذلك تنامي دور الإدارة في المؤسسات الإفتائية من أجل تأهيل وتدريب متصدري 
الفتوى بها كي يكونوا قادرين على تأدية مهامهم الإفتائية من خلال إعداد إدارة المؤسسات الإفتائية 
لبرامج تدريب متخصصة تمكن متصدر الفتوى من الإلمام بالتفاصيل العلمية الخاصة بالنوازل 
المالية أوالنوازل الطبية على سبيل المثالء وتوفير الكوادر العلمية الجيدة التي ستقوم بتقديم تلك 
البرامج. حتى إذا ما أراد متصدر الفتوى أن يبين حكم الله في النازلة. كانت فتواه صادرة عن تصور 
وتكييف صحيح للنازلة موضوع الفتوى. 


مثال: 


8 ااا الى 
للنوازل الطبية المستجدة. 


© التوقيت: بداية شهر شعبان. 
© المدة الزمنية: (2) أيام متتالية بداية من ١‏ شعبان حتى 4 شعبان. 
© المدرب: أستاذ دكتور من إحدى كليات الطب وله إلمام بالفقه الإسلامي. 
© محاور البرنامج التدربي: 
*- اليوم الأول: نوازل الحيض. 
©” اليوم الثاني: نوازل الحمل والإخصاب والإجياض والنسب. 
اليوم الثالث: نوازل العمليات التجميلية. 


#” اليوم الرابع: نوازل عمليات تعديل وتغيير الجنس. 


التميزالمؤسبي في دوروهيئات الإفتاء (؟) 


وظائف الإدارة 


تتركزوظائف إدارة أية مؤسسة في خمس وظائف أساسية؛ هي: «التخطيط. والتنظيم» والتوظيف. 
والقيادة. والرقابة». 


وفيما يلي عرض لكل وظيفة من تلكم الوظائف: 
الوظيفة الأولى: التخطيط: 


يعرف التخطيط بأنه: «صياغة رسالة المؤسسة وأهدافباء ووضع الرؤية المستقبلية الخاصة 
بهاء ومتابعة تنفيذ تلك الرؤية؛ بغية الوصول إلى الأهداف الغايات المطلوية, مع الأخذ بعين الاعتبار 
موارد المؤسسة المتاحة لتحقيق النتائج الجيدة». 


فالفخطيظ عل ذهق يععين هال الفقكير العمية والرؤية المافية الى معدم ا يرال ؤسلفة 
في رؤية حاضره ومواجبة مستقبله. 


والتخطيط مفهوم يتفق وتعاليم الإسلام. وقد وردت كثيرمن نصوص القرآن الكريم والسنة النبوية 
الشريفة تحث المسلم على تخطيط شئونه المستقبلية. منها قوله تعالى: (وَأَعِدُوأ لَهُم ما أسْتَطعَثُم 
من فُوَّوَوَمِن رَبَاظ الْحَيْلٍ ربو به عَدُوٌ أله وَعَدُوَحكُمْ) النفال/.:]. وقال البي عله وهو يحض 
الناس على مواجية المستقبل والتخطيط له: «إنك أن تذر ورثتك أغنياء خير من أن تذرهم عالةً 
يتكففون الناس». متفق عليه. 

والمؤسمية الأنعافياة مؤسسية لبا أهداقنا ووم المقكلةوييكتها (جخال اهداق أبةموسمة 
إفتائية في الأمور التالية: 


.١‏ تبليغ صحيح الدين إلى الناس في كل مكان مع ترسيخ مفهوم المرجعية الفقهية الدينية الوسطية 
في بيان الأحكام الشرعية والدعوة إلى العمل بها؛ وذلك بتنظيم وإصدارالفتاوى المؤصلة في الأمور 
العامة والخاصة, والاهتمام بالموسوعات الفقهية والمخطوطات الإسلامية: وإعداد الدراسات 
والبعوث الشرعية: والعامييسن للاجهاد الجمائ بالعواضل مع علماء العالم الإسلامي مستفيدين 
من قدياث ووسائل الاقضبال الحدية. 
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1١ه‎ 


؟. التأكيد على أن رسالة المؤسسة الإفتائية رسالة سامية ذات شرف مخصوص لتعلقها بالشرع. 
وأن ما تقدمه هوخدمة مهمة يحتاج إليها جمهور كبيرمن أفراد المجتمع. والمؤسسات الحكومية 
وغير الحكومية. على كافة المستويات محليًا وإقليميًا ودوليًا؛ ولذا تسعى إلى تقديم هذه الخدمة في 
أحسن صورة ومن أيسرطريق ابتغاء مرضاة الله تعالى وحرصًا على مصلحة المستفيدين. 


في جميع أنظمة الدولة الحديثة, سواء عان الصعيد المحلي أو الدولي؛ ولذا فإن المؤسسة 

الإفتائية تسعى إلى إيجاد موضع قدم غان خريطة العصر من خلال الاستفادة من أدوات هذا 

التطور, حتى تبني مؤسسة علمية شرعية قوية في عمقها العلمي, عصرية في تناولبا وتعاطيها مع 
مجريات الأمورء بحيث ترتقي 2 منبجية الإفتاء. وترفع من نُسَب الدقة والموضوعية والرصانة 

في الفتوى الصادرة عنها: 

؟. تكوين شبكة علاقات تبادلية مع المؤسسات على المستويين التخصصي والعام. وذلك من خلال: 

أ) التعاون الكامل مع المؤسسات المحلية المختلفة الدينية الإسلامية وغير الإسلامية. وكذا 
مؤسسات المجتمع المدني والمؤسسات الحكومية والأمنية والإنمائية ف إطارتعميق مفهوم 
المواطنة الكاملة. ونشر ثقافة الحوار البادف والتعاون البنّاء مع الكافة. ونبذ كافة صور 
وأشكال التمييز على أسا سن العرق أو الدين أو الطائفة أو اللون. 

ب( تكوين الشراكات وبرامج تبادل الخبرات مع المؤسسات العريقة المعنية بالشريعة والإفتاء. 
كالأزهر الشريف ودار الإفتاء بمصر. 

ج) التواصل مع المؤسسات الدولية المعنية بالتنسيق بين هيئات الإفتاء وتسعي نحو تطوير 
الأداء الإفتائي وتفعيل الاجتهاد الجماءي ف ظل المستجدات التي تتنامى يومًا بعد يومء وتت 
بشئون الأمة وتهتم بقضاياها المختلفة كالأمانة العامة لدور وهيئات الإفتاء في العالم. 

د) التعاون مع المؤسسات الدولية المختلفة كالأمم المتحدة. وذلك بتبادل وتقديم المشورة 
والغيرات ق النجالاك المشتكة: لا سيماعلك الى تعلق ببيان وتوضيع المفاهيم والأفكار 
الإفلامية الصحيعة فى القضايا المطروحة عن الساحة الدولية: وال غلى رأسها تفكيك 
الفكر المتطرف وتفنيد الشهات التي يَصِمٌ بها البعض الإسلامَ وهي ليست منه في شيء. 

5. التأكيد على احترام الإسلام للإنسان وتكريمه ذكرًا كان أو أنثى. صغيرًا أو كبيرًاء بغضّ النظرعن 

عقيدته الدينية أو انتمائه العرقي أولونه أوثقافته. 


التميزالمؤسبي في دوروهيئات الإفتاء (؟) 


.١‏ نشرثقافة التسامح وقبول الآخروذلك من خلال النوافذ الإفتائية والدعوية والبرامج التدريبية 
والحوارات العامة والخاصة مع كافة أطياف المجتمع. 


3 أسياء خكرة السافع الح لادولة الع طلبعا وعاشها ردول الله تاق مكة والديسة والمسيدة 
ف جردلكيا الأزل والثانية: سدق تمس البان المسام واببقا مموعيش كزيم بخال :من :التمف انك 
والعُسر الذي يتعمده قليلو الخبرة من غير أهل العلمء الذين يتعسفون مع الناس وبلزمونهم بما 
فيه المشقة. في حين أن الشريعة مبنية على اليسر ونفي الحرج. 


8. التأكيد على نبذ التطرف والعنف بكافة صوره وأشكاله. مع تفعيل كافة السبل التي تحمي 
المشترك الإنساني. 


. التأكيد على ضرورة احترام الخصوصية الثقافية والفكرية والدينية لكل مُكون من المكونات 
المجتمعية مع التأكيد على أهمية التمسك باحترام الهوية الدينية للمسلمين. في إطارثقافة احترام 
المقدسات والثوابت. وذلك من خلال نشرالوعي الصحيح والممارسة الإفتائية والدعوية الواعية. 
ويعد التخطيط الوظيفة الأولى من وظائف الإدارة. وله أولوية على الوظائف الأخرى. فهو القاعدة 

التي تقوم علهها الوظائف الإدارية الأخرى. والتخطيط عملية مستمرة تتضمن تحديد الأنشطة 

التنظيمية اللازمة لتحقيق أهداف المؤسسة. فمفبوم التخطيط العام يجيب على أربعة أسئلة هي: 

.١‏ ماذا نريد أن نفعل؟ 

؟. أين نحن من ذلك الهدف الآن ؟ 

. ما هي العوامل التي ستساعدنا أوستعيقنا عن تحقيق البدف؟ 

غ. ماهي البدائل المتاحة لدينا لتحقيق البمدف؟ وما هو البديل الأفضل؟ 
ولذلك فعلى إدارة المؤسسة الإفتائية أن واعية تمامًا لتلك الأسئلة. وأن تكون متفاعلة معبا 

وحاضرة في ذهنها باستمرار.ء خاصة في ظل ما يموج به العالم المعاصر من تحديات ومشكلات له 

انعكاس مباشر على حياة المسلمين ومجتمعاتهم. 


والإداراتء. والمؤسسة ككل لمدة أيام وشبور. وحتى سنوات قادمة. 
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والتخطيط يحقق هذه النتائج من خلال: 

© تحديد الموارد المطلوبة. 

© تحديد عدد ونوع الموظفين «فنيين. مشرفينء مديرين» المطلوبين. 

© تطوير قاعدة البيئة التنظيمية حسب الأعمال التي يجب أن تُنجز«البيكل التنظيمي». 

© تحديد المستويات القياسية في كل مرحلة. وبالتالي يمكن قياس مدى تحقيق الأهداف. مما 
يُمَكُن من إجراء التعديلات اللازمة في الوقت المناسب. 


ويمكن تصنيف التخطيط حسب البدف منه أو اتساعه إلى ثلاثة أنواع مختلفة؛ هي: التخطيط 
الانترافي, والتخطيط التكفيقء والتخطيظ الستفيدى: 


١)التخطيط‏ الااستراتيجي «طويل الأمد»: 


©. © ه ه هه هه هه ههه هاه .6ه 

متم التخطيط الاستراتيجي بالشئون العامة للمؤسسة ككل. ويبدأ التخطيط الاستراتيجي ويوجه 
من قبل المستوى الإداري الأعلى المتمثل في رئيس هيئة الإفتاء. ولكن جميع المستويات الإدارية 
يجب أن تشارك فيه؛ كالأمين العام للفتوى ومديري إدارات الأبحاث الفقهية والأصولية والحديثية. 
وأمناء الفتوى بكافة أشكالها (المباشرة والمرئية والمسموعة والمكتوبة والبحثية... إلخ). 


وغاية التخطيط الاستراتيجي هي : 
.١‏ إيجاد خطة عامة طويلة المدى تبين المهام والمسئوليات للمؤسسة ككل. 
؟. تطوير المؤسسة من خلال تناغم خطط الوحدات الفرعية مع بعضها وتكاملها. 

فالمتغيرات التي تمربها المؤسسات الإفتائية متعددة. وهي تفرض العديد من التحديات على تلك 
المؤسسات التي تقوم بدور ديني مهم في حياة المجتمعات؛ مما يستلزم معه ضرورة الاهتمام بتخطيط 
العمل الإفتائي بمختلف مراحله. والعمل على الإعداد المنظم الدقيق لخُطّى المؤسسة الإفتائية, 
والاستجابة المرنة لمتغيرات العالم والتحديات التي تواجه المجتمعات والأقليات المسلمة. 

ويتم ذلك من خلال الاستخدام الجيد لتقنيات التخطيط الاستراتيجيء. والتي تمثل صورة من صور 
الاستعداد لمستقبل أكثر وضوحًا. وتشمل تقنيات التخطيط الاستراتيجي: دراسة الأوضاع الحالية 
للمؤسسة الإفتائية؛ للوقوف على أهم المعلومات حول المستوى المالي وحجم الموارد البشرية 
المتوافرة لدى المؤسسة الإفتائية. وتحليل نقاط القوة والضعف فيهها. وتنتج تلك الدراسات كمًا 


التميزالمؤسبي في دوروهيئات الإفتاء (؟) 


هائلآً من المعلومات التي يُستفاد منها في وصول رئيس هيئة الإفتاء وهو متخذ القرارء إلى قرا رسليم 
ول غيل التطوى والمدية: واهم الأغداف المظالوت عرس وفقا لقداف فلك الدراساة 


وتمعيد امقديات السطيط الانارانيس هك الالبتفادة من التعلومات التميععبلية إلى قدواقر 
نتيجة التنبؤ بالتقديرات عن ما سوف يتم تحقيقه أو ما يمكن تحقيقه. وتعتبر العوامل المحيطة 
بالمقسينة الإقماكية بتكوكا أساينكا مو تكيرات #صديات الفعطايظ" الارنا اكمس + سيق #فين دراسة 
فلك العواهل ق التعرف على أهم الغرص والعديدات الى كرما بيفة العمل» بالإحبافة إلى التعرف 
على سيل الانتسادة "من الوارك السام لمسفيق أفداف المؤنيية الإقداقية كي رامن تقديات 
التخطيط الاستراتيجي في تحديد النطاق المسهدفء وعلاقات التأثيروالتأثربالمتغيرات المتنوعة التي 
تقمل المحصيم الع جتعاقل معبا التؤسسات الإفتافية. والعوامل الدينية والاقتصادية والسياسية 
وغيرهأ ال فؤثرمتظومة العمل فق لك المؤسسات: 

كما تتضمن تقنيات التخطيط الاستراتيجي تحديد مستويات أداء أمناء ومتصدري الفتوى. وسبل 
تدعيم تلك المستويات من خلال التركيز على تحسين نقاط القوة ومعالجة نقاط الضعف. ورفع 
جوذة الخدمة الإقفاية يشكل غام: 


وتتضمن تقنيات التخطيط الاستراتيجي تحديد وضع ومستوى الموارد المادية متمثلة في الأجهزة 
ومصادر التمويل والموارد البشرية المتاحة وهيكل التنظيم الإداري المتوافر والعلاقات العامة. 
ومراجعة أهم مميزات وعيوب اللوائح الداخلية المنظمة للعمل داخل المؤسسة الإفتائية. ومدى 
صلاحية نظام المعلومات. ومدى تطابق تلك العناصر مجتمعة مع رسالة المؤسسة الإفتائية 
وأهدافهاء حتى يمكن تأسيس خطة عمل استراتيجية واضحة تتناسب مع تطورات سوق العمل 
والأهداف التي ترغب المؤسسة في تحقيقها بما يخدم العملاء وأصحاب الأعمال. 

على أن تتم عملية التخطيط الاستراتيجي وفق إطارزمني محدد. يشمل فلسفة المؤسسة الإفتائية 
نحو نفسها ونحو كافة الأطراف التي تتعامل معباء بما يمكّنْا من الوصول إلى أفضل مستويات الأداء 
والإشباع لرغبات العملاء المستفتينء بشكل يلبي ويضمن استمرارية المؤسسة الإفتائية في تقديم 
المزيد من الخدمات الإفتائية. والحفاظ على مستويات الأداء المبني فيها على أعلى مستوى يعبرعن 
الإطارالفكري العام الذي يحكم المؤسسة الإفتائية ويوفرلها مقومات النجاح. 
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ولعلنا نلحظ أن في التخطيط الاستراتيجي معنى حسن التوكل على الله مع الأخذ بالأسباب. 
والسعي إلى تحقيق تواصل أكثر فعالية في مجتمعات تتوق للعالم الواعي والجامع بين أدوات واقعه 
وعصره. وقادرفي الوقت نفسه على مواكبة علمه وتراث دينه مع تلك المستجدات المتسارعة التي 
لن تنتطرنا طويلاً. 


") التخطيط التكتيكي «متوسط الأمد»: 


ههه هه .6ه مه .6 م6 .6 .6ه .6ه 

يركز التخطيط التكتيكي على تنفيذ الأنشطة المحددة في الخطط الاستراتيجية. وهذه الخطط 
مهتم بما يجب أن تقوم به كل وحدة من المستوى الأدنىء وكيفية القيام به. ومن سيكون مسئولاً 
عن إنجازه. والمدى الزمني لهذه الخطط أقصر من مدى الخطط الاستراتيجية. كما أنها تركز على 
الأنشطة القريبة التي يجب إنجازها لتحقيق الاستراتيجيات العامة للمؤسسة. أي أن التخطيط 
التكتيكي هو تخطيط لأجزاء محددة من الخطة الاستراتيجية الشاملة. 


*) التخطيط التنفيذي «قصير الأمد»: 


© © © © © © © © © © © © © © © 

يستخدم المدير التخطيط التنفيذي لإنجاز مهام ومسئوليات عمله. ويمكن أن تستخدم مرة 
واحدة أوعدة مرات. والخطط ذات الاستخدام الواحد تطبق على الأنشطة التي تتكرر؛ مثل: خطة 
الموازنة. 


وفيما يلي نذكر خطوات إعداد الخطط التنفيذية: 

© الخطوة الأولى: وضع الأهداف: تحديد الأهداف المستقبلية. 

© الخطوة الثانية: تحليل وتقييم البيئة: تحليل الوضع الحالي والموارد المتوفرة لتحقيق الأهداف. 

© الخطوة الثالثة: تحديد البدائل: بناء قائمة من الاحتمالات لسير الأنشطة التي ستقود تجاه 
الأهداف المحددة. 

© الخظوة الرابعة مفيية البذاكل» عمل قاقمة بناة ل الهوايا والعيوب لكل اشعمال من اجعمالات 
سير الأنشطة. 

© الخطوة الخامسة: اختيار الحل الأمثل: اختيار الاحتمال صاحب أعلى مزايا وأقل عيوب فعلية. 

© الخطوة السادسة: تنفيذ الخطة: تحديد من سيتكفل بالتنفيذء وما هي الموارد المعطاة له. 
وكيف ستقيم الخطة. وتعليمات إعداد التقارير. 


التميزالمؤسبي في دوروهيئات الإفتاء (؟) 


© الخطوة السابعة: مراقبة وتقييم النتائج: التأكد من أن الخطة تسيروفق ما هو متوقع لها وإجراء 
التعديلات اللازمة لها عند الاحتياج. 


الوظيفة الثانية: التنظيم: 


يعرف التنظيم بأنه:«عملية تجميع المهام اللازمة لتحقيق أهداف المؤسسة, وإسناد مهمة الإشراف 
على كل مجموعة لشخص تمنح له السلطات الإشرافية اللازمة» مع مراعاة التقسيمات الرأسية والأفقية 
اللازمة لإتمام البناء البيكلي». فالتنظيم يقوم بدمج الموارد البشرية والمادية من خلال هيكل رسمي 
يبين المهام والسلطات. ويبين العلاقات بين تلك المهام والسلطات داخل المؤسسة. 

وغاية وهدف عملية التنظيم في المؤسسة: أن تعمل كل الوحدات التي تتألف منها المؤسسة 
بتآلف لتنفيذ المهام لتحقيق الأهداف بكفاءة وفاعلية. 

والتنظيم عملية إدارية مستمر تلازم عمل الإدارة ولا تنتبي عند حد معينء طالما أن أهداف 
المؤسسة تتغيروفقًا لبيئتها الخارجية, ولذا فلا بد من إحداث غيريتلاءم مع ذلك في البناء التنظيعي 
للمؤسسة. فعلى سبيل المثال: قرار المؤسسة الإفتائية بتقديم خدمات خاصة جديدة للمستفتين 
مثل الفتوى الهاتفية. فإن ذلك يتطلب إنشاء وحدة متخصصة في الفتوى الباتفية وتزويدها 
بمتصدري الإفتاء ذوي الخبرة والمهارة في التعامل مع هذا النوع من الفتاوى. وني المقابل فإن قلة 
الطلب على خدمة إفتائية معينة مثل الفتوى الإلكترونية مثلاًء قد يدفع المؤسسة الإفتائية إلى 
الاستغناء أودمج تلك الوحدة مع وحدة أخرى تشابهها. فالمؤسسة التي لا تحدث التغيير التنظيعي 
اللازم والذي ثُمليه الظروف قد تجد صعوبة بالغة في تحقيق أهدافهاء وقد يكون ذلك سببًا في تلاثي 
دورها وزوالها الكلية؛ لأها ستصبح مؤسسة بلا هدف أو قيمة. 


وتتجلى أهمية العملية التنظيمية داخل المؤسسة فى الأمور التالية: 
)١‏ توضيح بيئة العمل: فكل شخص يجب أن يعلم ماذا يفعل. فالمهام والمسئوليات المكلف بها 
كل فردء وإدارةء والتقسيم التنظيمعي العام يجب أن يكون واضحًاء ونوعية وحدود السلطات 
؟) تنسيق بيئة العمل: فالفوضى يجب أن تكون في أدنى مستوياتهاء ويجب العمل على إزالة 
العقبات. كما أن التوجهات بخصوص التفاعل بين الموظفين يجب أن تعرّف. 


المعلمة المصربة للعلوم الإفتائية - المجلد الحادي عشر 


*) بناء البيكل الرسمي لاتخاذ القرارات: فالعلاقات الرسمية بين الرئيس والمرؤوس يجب أن تطور 
من خلال البيكل التنظيمي, وهذا يتيح انتقال الأوامربشكل مرتب عبرمستويات اتخاذ القرارات. 


؟) تحسين إمكانية إنجازوظائف العمل. 
وفى عملية التنظيم يتم اتخاذ خطوات محددة لذلك؛ وهى : 


الخطوة الأولى: احترام الخطط والأهداف: 


هوه .6 ...6 ...وه .ا ...٠ه‏ 
فالخطط تُحدد للمؤسسة الغاية والأنشطة التي يجب أن تسعى لإنجازها. ومن الممكن إنشاء 
إدارات جديدةء أو إعطاء مسئوليات جديدة لبعض الإدارات القديمة. كما يمكن إلغاء بعض 
الإدارات. وقد تنشأ علاقات جديدة بين مستويات اتخاذ القرارات. فالتنظيم ينشئ البيكل الجديد 
للعلاقات. ويقيّد العلاقات المعمول فعليًًا داخل المؤسسة. 
وتتجلى أهداف المؤسسة الإفتائية في تقديم خدمات إفتائية تتفق وتعاليم الإسلام. مع مراعاة 
ظروف الأمة المسلمة الراهنة ومحيطها العالمي. 


الخطوة الثانية: تحديد الأنشطة الضرورية لإنجاز الأهداف: 
هاه هاه هه 6ه 6ه 6 .6ه .6ه .امه .اه .اه .6ه 

حيث يجب إعداد قائمة بالمهام الواجب إنجازها ابتداء بالأعمال المستمرة التي تتكرر عدة 
مرات, وانتهاء بالمهام التي تنجز لمرة واحدة. 

وتتمثل أنشطة المؤسسة الإفتائية في: الفتوى الشفهية, والفتوى المرئية المباشرةء والفتوى 
العرنية المسيدلة والعسوى المسعيعة النواك و والتعرت المريهة السبعلة والمعوق المكدية 
«الموثقة». والفتوى البحثية. وفتوى المواقع الإلكترونية. وفتوى وسائل التواصل الاجتماعيء وما 
يتصل بذلك من بحث فقرمي وأصولي وحديثي. 


التميزالمؤسبي في دوروهيئات الإفتاء (؟) 


الخطوة الثالثة: د تصنيف الأنث نشطة: 


حيث يكون المديرون مطالبين بإنجاز ثلاث عمليات: 
-١‏ فحص كل نشاط تم تحديده لمعرفة طبيعته «تسويقء إنتاج... إلخ». 
-١‏ وضع الأنشطة في مجموعات. بناءً على هذه العلاقات. 
"'- البدء في تصميم الأجزاء الأساسية من البيكل التنظيعي. 
وفي المؤسسة الإفتائية يتمثل ذلك في تقسيم الموارد البشرية داخل المؤسسة إلى أمناء فتوى. 


ومتصدري الفتوىء. والباحثين. بالإضافة إلى التقسيمات الإدارية الأخرى؛ كالإداريين والمهندسيين 


الخطوة الرابعة: تفويض العمل والسلطات: 


ههه ...هه 6.6 .6ه .6 مه .٠ه‏ 

إن تفويض السلطة في نشاط المؤسسات يشكل عاملاً أساسيًا في تفعيل الأداء الوظيفي 
والمؤسمي على حد سواء. من خلال تطبيق مبدأ «التكافؤبين السلطة والمسئولية» كأسلوب فعال 
تستخدمه الإدارة في ممارستها لوظائفهاء وتحقيقها لأهدافها على نحو أفضل. فالتفويض يتضمن في 
معناه مسئولية ثنائية. والشخص المفوّض إليه مسئولية يصبح مسئولا أمام من فوضها إليه عند 
مباشرة الاختصاص الذي فُوّض فيه. ومع ذلك يبقى الرئيس مسئولاً عن العمل الذي فوضه وعن 
نتائجه. وهذه الخطوة مبمة في بداية وأثناء العملية التنظيمية. 


فمتصرر الفتوى الشفبية مسئول أمام أمين الفتوى الشفهية. وأمين الفتوى الشفهية مسئول 


الخطوة الخامسة: تصميم مستوبدات العلاقات: 


©. © © ه هه هه 6ه 6ه 6ه هاه ها هاه 
هذه الخطوة تحدد العلاقات الرأسية والأفقية في المؤسسة ككل. فالبيكل الأفقي يبين من هو 
المسئول عن كل مبمة» أما البيكل الرأمي فيقوم بالتالي: 
-١‏ يعرّف علاقات العمل بين الإدارات العاملة. 
؟ - يجعل القرارالنهائي تحت السيطرة. فعدد المرؤوسين تحت كل مديرواضح. 


المعلمة المصربة للعلوم الإفتائية - المجلد الحادي عشر 


وتُعد العناصر التالية من أهم المحددات المؤثرة في البيكل التنظيمي للمؤسسة الإفتائية: 


أولاً: حجم المؤسسة الإفتائية: 


وكين حهه العامة عن حجن الببكلالعمظيي #«فكلي] كانت المؤموة صقي كان حبكلا 
التنظيمي صغيرًا بحيث تمارس الوحدة التنظيمية فيها عدة مهام؛ فعلى المستوى العلمي مثلًا تحتوي 
المؤسسة الصغيرة على وحدة تنظيمية واحدة للإفتاء المباشر والهاتفي وأخرى للإفتاء عبر البريد 
الإلكتروني والموقع الإلكتروني وصفحات التواصل الاجتماعي. في حين تحتوي المؤسسة الكبيرة 
على وحدة تنظيمية لكل واحدة من هذه الأنشطة. وكذا يُقال في الإفتاء في الأبواب الفقبية مجموعة 
أو مشميلة 
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تعد التقنية أحد المتغيرات البيكلية لأنها تؤثرودشكل مباشرومستمرفي علاقات الأفراد بالمؤسسة 
الإفتائية» وأيضًا تؤثر على الاتصال بيهم وعلى المستويات الإدارية وعلى الأداء والإنجاز وغيرها؛ 
ومثال ذلك أن المؤسسات الإفتائية التي تعتمد الأجهزة والبرامج الحاسوبية يختلف هيكلها التنظيعي 
عن غيرها من المؤسسات التي لم تدخلها هذه الآليات بعد من حيث تواجد إدارات أو أقسام للإفتاء 
الإلكتروني وموقع شبكة المعلومات ونحو ذلك. والمؤسسات التي لا تزال تعتمد المراسلات الورقية 
تتطلب إيجاد أقسام لحفظ الملفات ونحو ذلك. 


ثالنًا: الموارد البشرية: 
فبي تؤثرفي البيكل التنظيمي من حيث وجود عدة مهام في الوحدة التنظيمية أوإفرادها في وحدات 
عدة بحسب قدرات العاملين؛ و4 بظيهم ذلك واضحًا 2 القدرات العلمية للمتصدرين للإفتاء. 


حيث إن للبيئة دورًا رئيسيًا في تحديد شكل ونوع البيكل التنظيمي في المؤسسة؛ فالمؤسسات 
والبيئات الإفتائية العاملة في البلدان الإسلامية تختلف عن غيرها مما يعمل في البلدان غير الإسلامية؛ 
فالمؤسسة لابد من أن تتفاعل مع بيئتها وتتكيف معباء ولابد للبيكل من التكيّف والتعامل مع البيئة 
اللباعانة والعاييية البؤسينة عفان الهواء. 


التميزالمؤسبي في دوروهيئات الإفتاء (؟) 


خامسًا: نطاق المؤسسة الإفتائية: 


فالمؤسسات التي يتعدى عملها عدة مواقع جغرافية تختلف في هيكلها التنظيمي عن التي لا 
تتعدى موقعًا واحدًا. 


سادسًا: السياسة العامة المؤسسة الإفتائية: 
فالمؤسسات التي تقتصرسياستا على تقديم الخدمة الإفتائية المباشرة تختلف عن التي تتعدى 
إلى غيرها من الخدمات الإلكترونية والبحث الإفتائي والنشر التوعوي ونح و ذلك, والمؤسسة التي 
تقتضي منهجها العام الإفتاء طبقًا لمذهب فقبي محدد يختلف هيكلها عن التي ثفتي تخيرًا من سائر 
المذاهب الفقبية. 
وتستند عملية تصميم أو تطوير البيكل التنظيمي للمؤسسات الإفتائية على أسس تنظيمية 
© أولاً: تجميع الوظائف المتشابهة. ويقصد به تجميع الأعمال والنشاطات المتشابهة تحت تقسيم 
تنظيمي مستقل؛ 1 تحت سقف إداري واحد من أجل تحديد المهارات البشرية المطلوبة لكل 
© ثانيًا: التركيزعلى التخصص الشرعيء وذلك بتحديد مستوبات التنظيمية (إدارةء قسمء وحدة)؛ 
الأبحاث الإفتائية.... أو: قسم المعتمدات...). وهكذا. 
© ثالثًا: التكامل والتجانسء وذلك بضم الأعمال والأنشطة المتجانسة والمتكاملة في تقسيم 
تنظيمي واحد بما يحقق الفعالية في الأداء وزيادة التنسيق وتدفق المعلومات بشكل سهل 
وواضح لإتمام المهام وتحقيق الأهداف. 
© رابعًا: نطاق الإشراف. ويقصد به عدد الموظفين الواقعين ضمن مسئولية مدير واحد من 
حيث توزيع العمل ومراقبة الأداء. والرأي الشائع هو أن العدد الأمثل يتمثل بخمسة إلى ثمانية 
أشخاص. 
وكلما زاد عدد المرؤوسين زاد عبء العمل والإشراف الواقع على المدير؛ مما يقلل من فعالية 
الإشراف والتوجيه والتنسيق بين الجهود. 


المعلمة المصربة للعلوم الإفتائية - المجلد الحادي عشر 


وق حالة جادة الغدد المطلوب ق إدارة بعيناء كان ترين عد الأبكلة الواروة للإقماء المسموع 
مثلّا؛ فإنه ينبغي تقسيم المتصدرين للإفتاء إلى مجموعتي عمل أو أكثر بتقسيم التخصصات إن 
أمكن؛ كإفراد قسم للإفتاء الهاتفي المباشر وآخر للمسجّلء أو بتقسيمهم إلى مجموعتي عمل على 
رأس كل مجموعة رئيس. 


خامقاهء التلبتل الإدارق: وهو خط البنلظة الغايت الذى يرمظ جميع الموظقيق ف كقسيه 
تنظيعي معين ويعمل على تحديد التبعية الإدارية وآلية رفع مخرجات العمل والتقارير. 


وكلما قل عدد المستويات الإدارية ازدادت سهولة عملية الاتصال بين المستويات الإدارية ومعرفة 
معوقات العمل وحل جميع مشاكلبا مما يؤدي إلى رفع فعالية البيكل. 


© سادسا: الرقابة الفاعلة. ويقصد بها تجنب تضارب المصالح بمراعاة فصل الأنشطة الرقابية 
عن الأنشطة التنفيذية لتحقيق أفضل النتائج. ومثال ذلك: عدم تبعية نشاط مراجعة البحوث 
الإفتائية لإدارة الشئون العلمية؛ بل تكون تابعة لرئيس هيئة الإفتاء مباشرة. 


© سابعا: وحدة الأمرء ويقصد به ألا يتلقى المرؤوس أوامره إلا من رئيس واحد فقط في الموضوع 
ذاته وألا تتم محاسبته من قبل أكثرمن شخص. وهذا في غير المتصدرين للإفتاء والباحثين؛ 
حيث إنه من المفضّل أن تكون لكل منهم تبعية إدارية وتبعية علمية في الوقت نفسه؛ بحيث 
تختص الرئاسة العلمية بكيفية الإفتاء والبحث وإجراء المتابعة العلمية وتختص الرئاسة 
الإدارية بالموافقة على الإجازات ومراقبة الحضور والغياب ونحوذلك مما يتطلب وقنًا من الأول 
للرقاسة العلمية يذله ق التراجحات العلمية والعدرب والتعليم 


ولي يحقق البيكل التنظيمي للمؤسسة الإفتائية الكفاءة والفاعلية فإنه لابد من اتسامه 

بالخصائص الآتية: 

© أولاً: المرونة: أي: الاستجابة للتغيرات في حجم العمل ومستوى المسئولية والصلاحية اللازمة 
لتنفيذ الأعمال وضرورة توفر المرونة والانسيابية في البيكل بما يحقق سهولة الإجراءات 
وانسيابها وإمكانية إضافة وظائف أو وحدات تنظيمية في المستقبل والتكيّف السريع مع 
الظروف والمتغيرات. 

© ثانيًا: الاتصال الداخلي الفعال: إن الاتصال الفعال هو الفعل الذي يحقق أقصى درجات 
التواصل باستثمار كافة إمكانيات الإلقاء والتلقي باستخدام الوسائل والوسائط المناسبة في 
المؤسسة الإفتائية من أجل تحقيق فهم مشترك؛ وبخاصة فهم المنهج العام للإفتاء واستيعاب 
معتمدات الفتوى. 


التميزالمؤسبي في دوروهيئات الإفتاء (؟) 


© ثالنًا: التوازن التنظيمي: ويتمثل هذا المبدأ في تحقيق التوازن في البيكل التنظيمي من حيث حجم 
ونوع وعدد تبعية الوحدات التنظيمية؛ إذ لا يُعقل أن تتبع ثمانية إدارات لقطاع معين وإدارتين 
لقطاع آخرء ولا يُعقل أن تكون الوحدات التنظيمية المساندة والمعاونة للعملية الإفتائية أكثر 
فن الوحدات الإفقافية أوخدد الوظائف أوالموظفين العاملين ق التشقاطات المعاوعة اكثرمن 
المتصدرين للإفتاء والباحثين. 


ولابد من التنويه إلى أن تطوير البيكل التنظيمي للمؤسسة الإفتائية هو عملية متكاملة تشمل 
المؤسسة ككل من خلال تخطيط محكم يستهدف رفع الكفاءة للعاملين عامة والمتصدرين للإفتاء 
والباحثين بصفة خاصة:. ويعتبر البيكل التنظيمي إحدى أطراف هذه العملية. 


الوظيفة الثالثة: التوظيف: 


يعرف التوظيف بأنه: «استقطاب الأفراد الذين لديهم الكفاءة والتميّزوالقدرة على المساهمة في 


تحقيق أهداف المؤسسة». وبعبارة أخرى: «تكوين وتنمية الكفاءات». 


قالأفراد المنتمون إلى المؤسسة هم المورد الأكثرأهمية من جميع الموارد الأخرى. وهذه الموارد 
البشرية حصلت عليها المؤسسة من خلال التوظيف. والمؤسسة مطالبة بتحديد وجذب الموظفين» 
والمحافظة على المؤهلين منهم لملء المواقع الشاغرة فها من خلال التوظيف. ويندرج جميع ذلك 
فحت مايص ب«إدارة الموازق البشرية»: 

وبعد التوظيف في المؤسسات الإفتائية من الأهمية بمكان؛ لأنه في المقام الأول مسئولية أمام 
الله في اختيارمن يبلغ رسالته للبشرية جمعاءء والتوقيع عن رب العالمين كما نص على ذلك أثمتنا 
المتقدمون. فلابد من انتقاء الكفاءات الحقيقية التي #صلح لحمل تلك الأمانة الكبرى والقيام بتلك 
المسئولية الخطيرة". 


الوظيفة الرابعة: القيادة: 
تعرف القيادة بأنها: «التأثير على الآخرين لتوجيه جبودهم لتحقيق أهداف الجماعة». فالقيادة 


فها إرشاد وتوجيه للمرؤوسين أثناء تنفيذهم للأعمال؛ بغية تحقيق أهداف المؤسسة؛ لضمان 
سلامة تطبيق الخطط المرسومة وحسن استخدام العلاقات التنظيمية». 


١‏ هذه الوظيفة هي محور هذا الكتاب. وتفصيلها في الباب الثاني. 


المعلمة المصربة للعلوم الإفتائية - المجلد الحادي عشر 


بمجرد الانتهاء من صياغة خطط المؤسسة وبناء هيكلها التنظيعي وتوظيف العاملين فيهاء تكون 
الخطوة التالية في العملية الإدارية هي قيادة الأفراد باتجاه تحقيق الأهداف التنظيمية. وفي هذه الوظيفة 


الإدارية يكون من واجب المديرتحقيق أهداف المؤسسة من خلال إرشاد المرؤوسين وتحفيزهم. 
ووظيفة القيادة يشارإلها أحيانا على أنها «التحفيز». أو«التوجيه». أو«الإرشاد». أو «العلاقات 

الإنسانية». ويعتبر التوجيه الوظيفي «القيادة» العملية الأكثر أهمية للمستوى الإداري الأدنى؛ لأنه 

ببيساطة مكان تركز معظم العاملين في المؤسسة. وإذا أراد أي شخص أن يكون مشرفًا أومديرًا فعالاً 

فعليه أن يكون قياديًًا فعالآء فحسن مقدرته على توجيه الناس تبرهن مدى فعاليته. 

ودنبغى على المدير القائد الموجّه للآخرين مراعاة ما بلى : 

.١‏ معرفة جميع الحقائق عن الحالة التي تتم فها القيادة. 

؟. التفكيرفي الأث رالناجم عن القرارعلى المهمة. 

". الأخذ بعين الاعتبارالعنصر البشري عند اتخاذ للقرار. 

ه. جعل الأوامرواضحة ومختصرة. 


5. متابعة كل شخص تم تفويضه.» وإعطاء أوامر محددة سواء كانت كتابية أوشفوية. 
كما ينبغى مراعاة الأمور التالية فى عملية القيادة نفسها: 


(١‏ عدم جعل القيادة نزاعًا من أجل السلطة. ومحاولة التركيز على الأهداف الواجب تحقيقهاء 
دون الدخول ف صراعات تنظيمية. 


؟) عدم اللجوء إلى الأساليب الخشنة عند قيادة الأفراد العاملين. 


”) عدم افتراض أن الموظفين قد فهيموا كل شيء. وإعطاؤهم الفرصة لطرح الأسئلة ومناقشة 
الأهداف؛ للتأكد من فهمهم وجعالهم يكررون ما تم طرحه. 

) التأكد من الحصول على «التغذية الراجعة»'" بالطريقة الصحيحة,. وإعطاء الموظفين الذين 
يريدون الاعتراض على المهام الفرصة لعمل ذلك في الوقت الذي يتم فيه تفويضهم بالمهام؛ 
معرفة المعارضة والسيطرة سوء الفهم قبل بدء العمل أفضل من الانتظارلما بعد. 


" «التغذية الراجعة»: «هي مجموعة معلومات يتلقاها الفرد العامل في المؤسسة عن أدائه ونتائجه. بحيث توضح له الأخطاء التي وقع فهاء ومقدارتقدمه. 


ومقدارما تعلمه. ومدى ملائمة أدائه للبدف الذي ينبغي الوصول إليه». 


التميزالمؤسبي في دوروهيئات الإفتاء (؟) 


ه( عدم إعطاء كثير من الأوامرء فالمعلومات الزائدة عن الحد تعتبر مثبطًا للعاملين. والأفضل 
عل السعلييات مخخصرة وسار 


6 الانتباه إلى التعليمات المتضاربة بين الإدارة العليا والإدارتين الوسطى والدنياء والتأكد من 
عدم القول للموظفين أمرًا ماء بينما المشرفون في الإدارات الأخرى يقولون ما يعارض ذلك. 

8) عدم التمييزبين الموظفين. 

9) اقتراب المديرين من الموظفين وجعل العلاقة معبم علاقة طيبة دون استعلاء أو استغلال 
للسلطة. 

وقائد المؤسسة الإفتائية هورئيس هيئة الإفتاء. وقد يكون فردًا أو مجلسًا يضم أفرادًا يمثلون 


الوظيفة الخامسة: الرقاية: 


تعرف الرقابة بأنها: «الإشراف على أداء العمل داخل المؤسسة من حيث دقة تنفيذه طبقًا لما 
هو مخطط لهء ومدى تحقيقه لأهداف المؤسسة. من خلال قياس نتائج أعمال الأفراد العاملين 
لمعرفة أماكن الانحرافات وتصحيح أخطائهم؛ بغرض التأكد من تنفيذ الخطط المرسومة وتحقيق 
الأهداف الموضوعة». 

فيجب متابعة ورقابة العمليات الإدارية السابقة من «تخطيط. وتنظيم, وتوظيف. وقيادة»؛ 
للحفاظ على كفاءتها وفاعليتها. لذلك فالرقابة آخر الوظائف الخمسة للإدارة. وهي المعنية بالفعل 
بمتابعة كل هذه الوظائف؛ لتقييم أداء المؤسسة تجاه تحقيق أهدافها. 
ومقاييس الأداء هذه صّمّمت لتحديد ما إذا كان الأفراد والإدارات المتنوعة داخل المؤسسة على 


المسار الصحيح في طريقهم نحو الأهداف المخطط تحقيقها أم لا. 


المعلمة المصربة للعلوم الإفتائية - المجلد الحادي عشر 


ولعملية الرقابية أربعة الخطوات الأساسية؛ هى : 


)١‏ إعداد معايير الأداء: 
© المعيار: هو أداة قياس «كمية أو نوعية». صَمّمت لمساعدة مراقب أداء الناس والسلع أو 
العمليات. 
وتستخدم المعاييرلتحديد التقدم أوالتأخرعن أهداف المؤسسة. وطبيعة المعيار المستخدم 
الإداريةء والمعاييرتقنية: 
أ. المعايير الإدارية: تتضمن عدة أشياء؛ كالتقارير واللوائح وتقييمات الأداء. وينبغي أن تركز على: 
المساحات الأساسية ونوع الأداء المطلوب لبلوغ الأهداف المحددة. وتعبر المقاييس الإدارية عن 
ب. المعايير التقنية: يحدد ماهية وكيفية العمل. وهي تطبق على طرق الإنتاجء والعمليات. والمواد. 
والآلات, ومعدات السلامة. والمورّدين. ويمكن أن تأتي المعايير التقنية من مصادر داخلية أو 
خارجية. مثل معايير السلامة الواردة من خلال لوائح حكومية أومواصفات المصنعين لمعداتهم. 
؟) متابعة الأداء الفعلي: 
وهذه الخطوة تعتبرمقياس وقائي. وهي تعنى ملاحقة التنفيذ وتحديد درجة النجاح أو الفشل فيه 
خطوة بخطوة. والتنبؤباحتمالات الانحراف عن الخطة المحددة. ومن ثم العمل على تلافيها قبل حدوثها. 
وتقوم عملية المتابعة على الأسس التالية: 
أ. الوقت. 
ب أدوات القياس. 
#” تحليل الانحراف عن المعدلات المحددة. 
> تحليل التباين بين قيم الأداء في أوقات مختلفة. 


#” تحليل الارتباط بين النتائج المحققة وبين العديد من الظواهر الداخلية أو الخارجية. 


التميزالمؤسبي في دوروهيئات الإفتاء (؟) 


") قياس الأداء: 


وفي هذه الخطوة يقيس المديرون الأداعء ويحددون إن كان يتناسب مع المعايير المحددة أم لا 
وإذا كانت نتائج المقارنة أوالقياسات مقبولة -خلال الحدود المفترضة-. فلا حاجة حينئن لاتخاذ أي 
إجراء. إما إن كانت النتائج بعيدة عما هو متوقع أوغير مقبولة. فيجب اتخاذ الإجراء اللازم. 
:) تصحيح الانحر افات عن المعايير: 

تحديد الإجراء الصحيح الواجب ب اتخاذه يعتمد غلى ثلاثة أشياء: المعيار. ودقة القياسات التي 
بَيَنت وجود الانحراف. وتحليل أداء الشخص أو الآلة لمعرفة سبب الانحراف. مع الوضع في الاعتبار 
أن ملك المهائيرقد تكون متساهلة حذًا أوسباومة حَدًا:: والقياسات قن ككون غيردقيفة سب رداءة 
0 آلات القياس أو بسبب وجود عيوب في الآلات نفسها. ومن الممكن أن تصدرعن الناس 


والرقابة هنا هي «الرقابة الرئاسية أو الإدارية»!". وهذا النوع من الرقابة حسب التدرّج الرئاسي, 
سس يدح سس س2 جار ل 2 2 سمو 


قال تعالى: ورفعنًا بعضهم فوق بِعضٍ دَرَجَاتٍ | ند بَعَضَهم بَعَضَّا سُخْرِيًا 7 [الزخرف/؟]. 
وقد كان الني ييه يراقب ولاته وعمّاله. رغم أن صحابته الكرام ينه من المشهود لهم بالرقابة 
الذاتيةء فهم يخافون الله في السروالعلانية: إلا أن الإنسان مخلوق ضعيف. ليس معصومًا من الخطأ. 


فالرقابة من أسس العمل الناجح. الذي تنبني عليه قيمة هذا العمل ومدى إمكانية تحقيقه 
للنتائج المرجوّة منه. ولقد اهتمّت الرؤية الإسلامية بهذا الأمرء وأؤلّته ما يستحقٌ من عنايةٍ واهتمام. 


إن المسلم ينشأ على اعتقاد أن الله يل يراقبه ويطّلع على دقائق أعماله. فلا يكون في كونه #!ة 
إلا ما أرادء وأن كل ما في الكون بحساب وتقديرٍء وليس فيه شيءٌ خلقه الله سبحانه زائدًا لا فائدة 
منه أو مفتقرًا إلى استكمال؛ فينشأ المؤمن الذي في ذهنه هذا التصور على منهج يدفعه إلى إتقان 
العمل. ومحاسبة نفسه على مقدارأهميته وأولويته قبل أن يحاسبّه غيزه عليه. وهذا التصور أيضا 
يرسّخ من قيمة المحاسبة والرقابة وتقييم العمل. قال تعالى: # أَلسَّمْس وَالْفَمربحَسَبَانِ © [الرحمن/ه]. 

ين ل أن أعمالنا تُجازى علها وأنه يِه بصميابنا ويم نعمل: ؛ فقال تعالى: 3 وَأَفَيمُواً كوا القتتر وذانرا 
كو وَمَا نُقَرَمُوا 0 خَيرٍ جَدُوهُ عند نرق لَه يما تَحَمَبُورت بصي # [البقرة/١١1]ء‏ 


ودين كا 
عت + عم داءث 70 209 خخ 


01 0 02 ع 50-6 
وقال أيضا: وتوا لَه ألَزى نساء لون يد وال" م إِنَا 7 م رقِيبًا 7 [النساء//١]‏ ]. وأخبرنا 2 


؟ وهي تختلف عن «الرقابة الربانية الإلبية» التي يراقب الله فيها عباده. وعن «الرقابة الذاتية» التي يراقب فيها الإنسان نفسه وأعماله ويحاسها على ذلك. 


المعلمة المصربة للعلوم الإفتائية - المجلد الحادي عشر 


يطلع على أعمالناء وتُعرض على الرسول كَل والمؤمنينء وفي النهاية سنحاسب على هذه الأعمال: 
لصح را ل 2 سس سس سه يو سس سس لل بو حو سم وح 2 ل ل وس بده 1 سل مسح سي لس سي عم رسعو 
9 وقل أَعَمَلُوا سيرك أله عمل ورسوله: وَالْمَؤْمُِونَ وساردو ست إل عدار عيب وَالشَْدة فِيَتقُك ِمَاكتمٌ 


2ح لع مه 


ل 7 [التوبة/ه. م" 


والنبي كله وجَّهَ المسلمين إلى العناية بأمر العمل وأدائه بأمانة. وأن كل أحدٍ مسئولٌ عمّن له 
سلطة علهم» فقال ذَيْهِ: «كلكم راع وكلكم مسئول عن رعيته. الإمام راع ومسئول عن رعيته. والرجل 
راع في أهله وهو مسئول عن رعيتهء والمرأة راعية في بيت زوجها ومسئولة عن رعيتهاء والخادم راع في 
مال سيده ومسئول عن رعيته. والرجل راع في مال أبيه ومسئول عن رعيته» وكلكم راع ومسئول عن 
رعيته» متفق عليه. 1 1 


وكان من هديه لِك أن يُحاسب مَن يُكَلّفهم بعملٍ ما؛ فعن أبي حميدٍ الساعدي له قال: استعمل 
رسول الله ف رجلاً على صدقات بني سُلَيْم يُدعى ابن اللّتَِيّة فلما جاء حاسبه قال: هذا مالكم وهذا 
هدية. فقال رسول الله مَع: «فهلاً جلست في بيت أبيك وأمك حتى تأتيك هديثك إن كنت صادقًا». ثم 
خطبنا: فحمد الله وأثنى عليه ثم قال: «أما بعد. فإني أستعمل الرجل منكم على العمل مما ولاني 
اللهء فيأتي فيقول: هذا مالكم وهذا هدية أهدينك لي. أفلا جلس في بيت أبيه وأمه حى تأتيّه هديته. 
والله لا يأخذ أحدٌ منكم شيئًا بغي حقه. إلا لقي الله يحمله يوم القيامة. فلأعرفن أحدًا منكم لقي 
الله يحمل بعيرًا له رغاءء أو بقرة لها خْوَارء أو شاة تَيْعَر». ثم رفع يده حتى رُنِي بياض إِبْطِه يقول: 


«الليم هل بلعث بَصِرّعيني وسَمْعٌ أذني». متفق عليه. 


وكذلك كان نهج الخلفاء الراشدين ذه بعد النبي مَلْ؛ فإنهم تمسّكوا بأمرالرقابة والمحاسبة حتى 
لوأدّى ذلك إلى إغضاب من تتم محاسبئهم. فحين قدم معاد يله من اليمن بعد وفاة النئ كَل على 
أي بكر كي فقال له: «ارفع حسابك». فقال: «أحسابان: حسابٌ من الله. وحسابٌ منكم؟ والله لا 
لي لكم عملا أبدًا». 

وكان من سيرة عمر بن الخطاب #َقْنَةِ أنه كان يأخذ عماله بموافاته كل سنة في موسم الحج 
ليحجزهم بذلك عن الرعية. ويحجر علهم الظلم» ويتعرّف أحوالهم في قُرْبِء وليكون للرعية وقت 
معلوم يهون إليه شكاويهم فيه. 


التميزالمؤسبي في دوروهيئات الإفتاء (؟) 


وكانت هناك وظيفة تُسمَّى «المحتسب». وكان من يتولاها يمُرُبالأسواق ليتأكّدَ من التزام التجار 
بضبط الموازين وعدم الغشء ويأمر بالمعروف وينرى عن المنكر. 

ولذلك فعلى المؤسسات الإفتائية تفعيل تلك المفاهيم الرقابية وترسيخ مفاهيمها في كافة 
مستوباتها الإدارية؛ تطبيقًا لهذا المفهوم الإسلامي الأصيل. 


المعلمة المصربة للعلوم الإفتائية - المجلد الحادي عشر 


الفصل الثاني [ْ 
مفيوم إدارة الموارد البشرية 


تعد إدارة الموارد البشرية واحدة من أهم العمليات الإدارية في المؤسسة. 
حيث إنها تهتم بالعنصر البشري الذي يُنفذ أنشطتها ومشاريعها جميعباء كما 
أن لهذا العنصردورًا رئيسيًّا في تحقيق أهدافباء علمًا بأنها عملية تنظيمية تُعنى 
بالأمور التي لها علاقة بالأفراد العاملين في المؤسسة,. كاختيارهمء وتعيينهم, 
وتدريهمء وما إلى ذلك من أمور لها علاقة بشئون العملء بالإضافة إلى الأبعاد 
الأخرى التي تترتب على حياتهم. 


التاليين: 


© المبحث الأول: تعريف إدارة الموارد البشربة. 


© المبحث الثاني: الفرق بين إدارة الموارد البشرية وغيرها من الإدارات. 
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تعريف إدارة الموارد البشرية 


تطور مفهوم «إدارة الموارد البشرية» في علم الإدارة من مفهوم قديم إلى مفهوم حديث يتماشى مع 
تغيرات العصروما استجدّ فيه من تطور فكرية وثقافية وسياسية واجتماعية. 

فالمفهوم القديم: يرى أن «إدارة الموارد البشرية» ما هي إلا نشاط روتيني يشتمل على نواحي 
تنفيذية فقطء. مثل: حفظ ملفات أو سجلات العاملين: ومتابعة الغياب والحضور والانصراف. 


والإجازات. وكانت تسدى وقتها «إدارة الأفراد» أو «إدارة شئون العاملين». 


والمفهوم الحديث: ويرى أن «إدارة الموارد البشرية» هي إحدى الوظائف الأساسية في المؤسسة, 
ولها نفس أهمية الوظائف الأخرى؛ وذلك لأهمية العنصر البشري وتأثيره في نجاح المؤسسة وتنفيذ 
أهدافها وخططها. 

ولذلك تعرف «إدارة الموارد البشرية 3020617©11/! 5عع]ناه50ع؟! 30مانالآ» في علم الإدارة 
الحديث بأنها: «مجموعة الممارسات والسياسات الإدارية المطلوبة لتنفيذ مختلف الأنشطة 
المتعلقة بالنواحي البشرية التي تحتاج إليها الإدارة لممارسة وظائفها على أكمل وجه؛ من خلال 
تحدين احشاجات المؤهسنة فق القوق العاملة؛ وكوفيرها بالأعداد والكقاءات البعددة؛ وكتسيق 
الاستفادة من هذه الثروة البشرية بأعلى كفاءة ممكنة». 


وعلى ذلك فإدارة الموارد البشرية في المؤسسات الإفتائية تعني: مجموعة النشاطات التي 
تستهدف تطوير الفعالية الجماعية لمتصدري الفتوى والباحثين الشرعيين وغيرهم الذين يعملون 
في المؤسسة الإفتائية. وهي أيضًا: السياسات والإجراءات ذات العلاقة باختيار متصدري الفتوى. 
وتعييهمء ووسائل التعامل معهم. وتنظيمهم داخل المؤسسة الإفتائية. وتوفيرصلات التعاون بيهم 
وبين أمناء الفتوى والإدارة الإفتائية. وذلك بزيادة الثقة فيما بيهم؛ مما يساعد على وصول المؤسسة 
الإفتائية إلى المستويات الإنتاجية القصوى والمتميزة. وبما يضمن تحقيق الأهداف المرجوة في 
الإفتاء. ولذلك تسدى إدارة الموارد البشرية أيضًا ب«إدارة رأس المال البشري»”". 


١‏ وذلك في مقابل «رأس المال المادي» وهو أموال وممتلكات المؤسسة. و«رأس المال المعنوي» وهو سمعة المؤسسة ومكانتها في سوق العمل. 


التميزالمؤسبي في دوروهيئات الإفتاء (؟) 


وهذا يستدعي من أية مؤسسة ألا تعامل الإنسان كعنصر من عناصر الإنتاج يُشترى ويُستغلء» 
بل يجب توفير الحياة الكريمة له. ولا يقتصر ذلك في مجال العمل فحسب. بل خارج العمل أيضاء 


واحترام كرامته ومشاعره وآرائه. 


و«الموارد البشرية 1650101065 0030لأ» كمصطلح يعتبر حدينًاء وقد حل محل مصطلحي 
«الأفراد ا©56750006» و«القوى العاملة ©1000 !0/01». ولقد كانت سنة ١197م‏ هي نقطة التحول 
التاريخية. وذلك عندما قامت الجمعية الأمريكية لإدارة الأفراد -وهي أكبرمؤسسة متخصصة في مجال 
الإدارة- بتغيير المصطلح إلى «إدارة الموارد البشربة»؛ وذلك حتى يتماشى مع الأدوار الاستراتيجية 
المتزايدة للموارة البشرية فق خطاق المؤسسات أوالمتظمات؛ وليضية مدير الموارك البشرية شتركاء 
كاملين في الأعمال المتعلقة بالتخطيط الاستراتيجي. 


و«الموارد البشرية» هي: مجموع الأفراد والعاملين المشكلين للقوى العاملة بالمؤسسة. وُستخدم 
مصطلح «رأس المال البشري» بشكل مترادف مع مصطالح «الموارد البشرية». ويشير مصطلح «رأس 
المال البشري» إلى مجموعة المعارف والمهارات والخبرات والتدريب والمؤهلات المتوفرة لدى 
العاملين بالمؤسسة. 


إن الدافع الأسامي للاهتمام بالموارد البشرية في الفكر الإداري التقليدي ناتج عن سعي المؤسسة 
إلى تحقيق أكبرربح ممكن.ء بينما الدافع الإسلامي للاهتمام بالموارد البشرية جاء أساسًا من اهتمام 
الإسلام بالإنسان, حيث اعتبر الإنسان خليفة الله في الأرضء ورفع الإسلام قيمة العمل عاليًا واعتبره 
قيمة دينية وحضارية تحتل أعلى المراتب في سُلَّم القيم الإسلامية, وإن تجريد العمل من طابعه 
ودوره الإسلامي أفقده أن يكون أكبروازع يُصلح الخلل ويستدرك القصور في المؤسسات والشركات 
الخدمية والإنتاجية, بينما اتحاد الجانب الروحي مع الجانب المادي لدى الأفراد يزيد من فعاليتهم, 
لذلك على إدارة الموارد البشرية في منظمات الأعمال أن ثولي الجانب الروحي والأخلاق المزيد من 
الاهتمام فها. 

ولقد ساهمت عدة عوامل متنوعة على الاهتمام بإدارة الموارد البشرية في الفكر الإداري الحديث 
وإبرازدورها في المؤسسات المعاصرة. وأهم هذه العوامل ما يلي: 
.١‏ تغيرنظرة الإدارة للفرد.ء فبعد أن كانت الإدارة تعتبر الفرد سلعة يبيع قوة عمله في سوق العملء 

وأن يمكنه استخدامه وتشغيله وفق قوانين ثابتة كالآلات والمعداتء. تغيرت هذه النظرة نتيجة 

للأبحاث والدراساتء. وأصبح ينظر إليه كأهم العوامل في زيادة الإنتاجية وخلق القيمة وتعظيم 
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الثروة. لذا فقد بدأت الإدارة تعامل الفرد العامل كإنسان له كيانه وشعوره. ويتمتع بخصائص 
شخصية مميزة. ويملك قيمًا وعواطف, ويبذل جهده إذا ما وضع في موقع المسئولية والمشاركة 
2 اتخاذ القرار. 


؟. التطور العالمي والتطور التكنولوجي في مجال اختراع الآلات والوسائل والأساليب الحديثة في 
تكنولوجيا الإنتاج» الذي حتّم استخدام قوى عاملة ذات مبارة وكفاءة عالية تستطيع استخدام 
تلك الآلات والأساليب بفعالية كبيرة. فالإنجازات البائلة التي حققها التقدم العلمي مثل غزو 
الفضاء وتشغيل الحاسبات الإلكترونية وجني خيرات الأرض والبحارء لم يكن بالإمكان أن يعم 
خيرُها البشرية لولا مبارة وموهبة الإنسان في كيفية وإتقان استخدامها. ومن المفيد ذكره في هذا 
الصدد: أن هناك العديد من الدول التي حققت تقدمًا فنيًًا واقتصاديًا عاليًا بسبب حسن إدارتها 
لمواردها البشرية. 


". قياس العمل والتخصص فيه. حيث إن قياس أداء كل فرد أوكمية العمل الواجب تنفيذها خلال 
مدة زمنية معينة ساهم وإلى حد كبيرفي تطويرسياسات الأفراد في مجال الأداء. وفي التعرف على 
محددات الأداء المعنوية واستخدامها بفاعلية أكبرفي تحقيق الرغبة في العمل. كما أن المشكلات 
التي أفرزها تقسيم العمل وتعميق التخصص فيه كالرتابة في الأداء والملل تُلقي على عاتق الإدارة 
مسئوليات جديدة تقتضي الحل والمعالجة؛ كإرضاء حاجة الشعور بالإنجاز وتحقيق الذات 
والتقدير الذاتي. 


2 صدور التشريعات والقوانين الحكومية المنظمة للعمل وحماية العاملين؛ وخاصة تلك التشريعات 
المتعلقة بالأجور. وساعات العملء والخدمات. وظروف العمل... وغيرها. 

5. إعلان مبادئ حقوق الإنسان وانتشار الأفكار والمعتقدات التي تنادي بضرورة إنقاذ الإنسان من 
البؤفس والشقاء التي يتعرض لها نتيجة استغلاله 2 المجتمعات الصناعية. 

1. ضغط النقابات العمالية على الإدارة قي مجال حقوق العاملين 2 الدخول والإجازات والخدمات 
والرعاية الصحية والحماية من العجزوالشيخوخة وما شابه ذلك. 


وبتاء على ما سبق تنامى الاهتمام بإدارة الموارد البشرية في المؤسسات الحديثة: وأصبحت الموارد 
البشرية تمثل أهمية استراتيجية لنجاح أية مؤسسة؛ لأنه من المستحيل أن يتحقق الاستخدام 
الأمثل لموارد المؤسسة الأخرى -المالية والمادية- إذا كانت المؤسسة تفتقر إلى الأفراد ذوي المهارات 
والمؤهلين والقادرين على أداء وظائفهم المطلوبة منهم. 


التميزالمؤسبي في دوروهيئات الإفتاء (؟) 


ومن أجل ذلك برزت العديد من وظائف إدارة الموارد البشرية» والتي تتمحور حول إدارة الأشخاص 
الموجودين بالمؤسسة من خلال أساليب واستراتيجيات محددة تعمل على رفع أدائهم وحل مشكلات 
العمل وتحقيق المؤسسة لجميع أهدافها المنشودة. وقد تم تحديد وظائف إدارة الموارد البشرية 
في التالي: تخطيط الموارد البشرية. والوصف الوظيفي, والاستقطاب والاختياروالتعيين, والتدريب 
والتنمية, وتقييم الأداء. وتنمية المسار الوظيفيء وتقييم الوظائف وتصميم هيكل الأجورء وتنظيم 
علاقات العملء والرعاية المتكاملة. والانضباط وإنباء علاقة العمل". 


" سوف يتم تناول تلك الوظائف بالتفصيل في الباب الثالث. 
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الفرق بين إدارة الموارد البشرية 
وغيرها من الإدارات 


يمكن تقسيم الإدارات المتعددة داخل المؤسسات بصفة عامة إلى ثلاثة قطاعات: 


أ) القطاع الإداري: 


ويشمل عدة إدارات؛ ومن أبرزها: 

.١‏ إدارة التخطيط: ووظيفتها: إعداد الخطة الاستراتيجية العامة للمؤسسة بالتنسيق مع الإدارات 
الأخرىء ومتابعة تنفيذ تلك الخطة. ودراسة المشاكل والمعوقات التي تصادف تنفيذها. 

؟. إدارة الجودة: ووظيفتها: التأكد من تقديم سلعة أو خدمة مطابقة للمعايير المرضية للعميل 
والمناسبة للشركة. 

". إدارة الشئون القانونية: ووظيفتا: تقديم المشورة القانونية في جميع ما يحال للإدارة من مشاكل 
وشكاوى قانونية. ومباشرة التحقيقات في المخالفات التي تحال إليها من الإدارات الأخرى. وإعداد 
وصياغة ودراسة العقود التي تبرمها الإدارة. وتمثيل المؤسسة أمام الجهات القضائية. 

:. إدارة العلاقات العامة: ووظيفتها: فتح قنوات اتصال بين المؤسسة وغيرها من المؤسسات 
والجبات التي تتعامل معباء تنظيم المؤتمرات والملتقيات والمعارض وورش العمل والندوات 
العلمية المختلفة الخاصة بالمؤسسة. 

6 إدارة التطوير: ووظيفتما: تطوير أداء الجهاز الإداري المؤسسة. ومعالجة أوجه القصور داخل 
المؤسسة. ومواكبة المتغيرات والمستجدات المستقبلية في مجال عمل المؤسسة. 


وهذا النوع من الإدارات الفنية يختلف من مؤسسة لأخرى. حسب نوعية نشاطها والمجال العلمي 


الذي تنتعي إلمها. ومن أبرز إدارات هذا القطاع بصفة عامة: 
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.١‏ إدارة المشروعات: ووظيفتها: تنظيم وإدارة الموارد المتاحة في المشاريع. بطريقة يمكن من 
خلالها إنجاز المشروع بنجاحء في ظل مراعاة عوامل الجودة والوقت والتكلفة المتاحة. 


". إدارة الأبحاث: ووظيفتها: إعداد الأبحاث والدراسات العلمية المتطورة التي تمكن المؤسسة من 
تطوير أنشطتها الفنية وتحسينها. 
ومن أمثلة الإدارات الفنية في دور وهيئات الإفتاء: «إدارة الفتوى الشفوية: وإدارة الفتوى الهاتفية. 


ج( القطاع المالي: 


وبشمل عدة إدارات؛ ومن أبرزها: 
”. إدارة المشتريات: ووظيفتها: الحصول على متطلبات المؤسسة واحتياجاتها من مختلف الأصناف. 
. إدارة الحسابات: ووظيفتا: تأمين كافة الأعمال المحاسبية اللازمة لتدقيق الإيرادات والنفقات 

الخاصة بالمؤسسة. وإعداد السجلات والبيانات القانونية المطلوبة منهاء وإعداد القوائم المالية 

الختامية. وتطبيق أحكام القوانين المالية والمحاسبية. 

ومن خلال العرضن السابق يتين لها الغرق بين ]دازة الموارة النشرية وكتترها من الإذرات: 

فإدارة الموارد البشرية وظيفتها الأساسية: تحديد احتياجات المؤسسة من القوى العاملة, وتوفيرها 
بالأعداد والكفاءات المحددة مع المحافظة عليهاء وتنسيق الاستفادة من هذه الثروة البشرية بأعلى 
كفاءة ممكنة. 

فإدارة الموارد البشرية تختص ب«العنصر البشري». أما إدارة التخطيط فتختص ب«الخطة 
الاستراتيجية العامة للمؤسسة». وإدارة الجودة تختص ب«مطابقة السلع أو الخدمات للمعايير 
المرضية للعميل». وإدارة الشئون القانونية تختص ب«الجوانب القانونية للمؤسسة». وإدارة 
العلاقات العامة تختص ب«الاتصال بين المؤسسة وغيرها». وإدارة التطوير تختص ب«تطوير أداء 
المؤسسة». وإدارة المشروعات تختص ب«تنفيذ المشاردع». وإدارة الأبحاث تختص ب«إعداد الأبحاث 
والدراسات العلمية المطوّرة للمؤسسة». وإدارة المشتريات تختص ب«توفير احتياجات المؤسسة»., 
وإدارة الحسابات تختص ب«إيرادات ونفقات المؤسسة». 
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الفصل الثالث 
تاربخ تطور إدارة الموارد البشرية 


مرت إدارة الموارد البشرية بأدوارتاريخية مختلفة إلى أن وصلت إلى مفهومها الحديث 
الحالي. وتعد الثورة الصناعية بمثابة المغيرالجذري لتحويل دفة الاقتصاد من الزراعة 
والحرف اليدوية إلى الصناعة, فقد بدأت هذه الثورة في بريطانيا في القرن الثامن عشرء 
ومنها انتتشرت في مختلف أرجاء العالم» وبيذلك تم تأسيس المصانع الكبيرة؛ وترتب عليه: 
زيادة الطلب على القوى العاملة بشكل ملحوظ. فقامت المصانع بتوظيف آلاف العمال. 

ومع بداية التوسع الصناعي في العصر الحديث. ظهرت تنظيمات عمالية. فدعت 
الحاجة آنذاك إلى وجود إدارة متخصصة للموارد البشرية؛ لرعاية شئون الأفراد في 
تلك المنشآت. حيث بدأت تظهر مشاكل بين الإدارة والموارد البشرية. فدعت الحاجة 
إلى وجود إدارة خاصة لرعاية وحل مشكلات الأفراد في كل منشأة. وأدى ذلك إلى ظبور 
الحاجة لوجود متخصصين في مجال الموارد البشريةء وبذلك تمت زيادة التدخل 
الحكومي لحماية حقوق العمال وسن تشريعات السلامة في العملء وظهور نقابات 
عمالية تدافع عن حقوق الموارد البشرية. 

وفي بداية القرن العشرين قويت المنظمات العمالية وحاولت زيادة أجور العمال 
وخفض ساعات العمل. وتم اتباع أساليب جديدة لاختيار الموظفين قبل توظيفهم 
للقيام بتوظيف المناسبين وتعييهم في الأماكن المناسبة. وتبع ذلك تطور الإدارة 
العلمية فأنشأت معظم المؤسسات إدارة شئون العاملين. فكان لدى هذه الإدارة 
مسئوليات كبيرة كتدريب العاملينء وتوفير الرعاية الصحية لهمء والأمن الصناعي. 
وتلك كانت أولى الطلائع التي ساهمت في تكوين الموارد البشرية بمفهومها الحديث. 

وعندما بدأت موجة العولمة الجديدة في سبعينيات القرن العشرين. تحولت 
إدارات شئون العاملين إلى إدارات للموارد البشرية. وبذلك تغير دور إدارة الموارد 
البشرية بشكل جذريء فباتت إدارة الموارد البشرية تضع خططًا تطويرية للمؤسسات 
ذات ميزة تنافسية وتجبيزها للأهداف المستقبلية. 

وسوف نفصل تاريخ نشأة وتطور إدارة الموارد البشرية من خلال المباحث الخمسة 
التالية: 
© المبحث الأول: ظهورالثورة الصناعية. 
© المبحث الثاني: الإدارة العلمية. 
© المبحث الثالث: حركة العلاقات الإنسانية. 
© المبحث الرابع: ظهورإدارة الموارد البشرية. 
© المبحث الخامس: تطورإدارة الموارد البشرية حتى الآن. 
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ظيهور الثورة الصناعية 


إن المتعمق في تاريخ الفكر الإداري يُرجع جذوره إلى الحضارات القديمة. وفبها يجد بعض الملامح 
لتطبيقات الإدارة بشكل عام وإدارة الموارد البشرية بشكل خاص. فوراء تلك الإبداعات والإنجازات 
الحضارية الكبيرة في العالم إدارة ُخطط وثوجه وتقود وتحفز وتدفع باتجاه الإنتاج الجيد والكفء, 
وأثمرت في بناء حضارات عريقة قائمة على أساس تنظيم وتعبئة الجهد البشري باتجاه أهداف كانت 
تعتبرها تلك الحضارات مهمة في بناء مجتمعاتها آنذاك. 


وبالرغم مق شيوع الستخدام بعطن المباوى الإذازية فق ملك الفقرة» إلا أن الحملية الإذارحة تركريت 
حول امشعدام الأركن .والموارك النشيرية التحفيى اهداف ميصددة فى الإنياج الزراع» عللاوة عل 
وضوح صفة الدمج بين الملكية والإدارة. لهذا كان القطاع الزراعي أحد أشكال الإدارة المستخدمة 
فق بعشل الزواطةه نيك كان المالك المديرهو الى يعظم ونوجة ونتسق :ريغتم الأفراد العاملين فى 
القطاعات الزراعية. 

وتعد «الثورة الصناعية» نقطة فاصلة في تاريخ البشرية وتاريخ الإدارة أيضًا. فقد تميزت الفترة 
السايقة هلها بالأتناة الكل هن الزواغة والسجارة والفبيد والميعاهات اليدوية غير الممكلة, وله 
يكن لنشاط إدارة العنصر البشري اهتمام واضحء حيث إن التجمعات الزراعية أو لأغراض الصيد 
كانت قنشأ بشكل عقوي يعيدًا عن الإدارة المنظمة الى تستند إلى مياد واضبحة أو أدلة عمل 

والثورة الصناعية هي: «عملية التغيير الجذري الذي عاشته أوريا وفي مقدمتها بريطانياء حيث 
تحولت المجتمعات الزراعية إلى مجتمعات صناعية. ونشأت مدن صناعية جديدة. وتوسعت مدن 
أخرى بفعل الاختراعات ونظام العمل. وظبرت طبقات اجتماعية وقيم وتقاليد لم تكن معروفة من 
قبل». 

وقد يذآت بواكين القوزة السبعاعية ق إتجلترا منف الغلت الأخيرسن الغرن العام عشر الذي 
بدآك فيه الاستراعات الي وعلت مرحلة الإنعاج ف:الغرن الفاسم عشن وكانت الآلة البتعارية أيرق 
تلك الاختراعات. وانتقلت الثورة الصناعية بعد ذلك إلى دول غرب أوروباء ومن ثَمَّ إلى جميع أنحاء 


التميزالمؤسبي في دوروهيئات الإفتاء (؟) 


العالم. وقد كانت إنجلترا الدولة الأولى التي ظهرت فها الثورة لعدة أسباب؛ مها: أنها كانت دولة قوبة 
اقتصاديًّاء وتتميزبموقع جغرافي مهم جعلها منعزلة عن قارة أوربا ومستقرة من الناحيتين السياسية 
والاقتصادية. 


لقع تكد اللطاكو | كارع تاه .... 


)١‏ الثورة الصناعية الأولى (1785م): 


© © © © © © © © © © © © © © © 
حيث اعتمدت على الطاقة البخارية. وهي تبدأ باختراع الآلة البخارية. حين بدأت ميكنة الإنتاج: 
وميكنة الانتقال بواسطة الطاقة البخارية. 


؟) الثورة الصناعية الثانية (١1/1م):‏ 
© © © © © © © © © © © © © © © 

حيث اعتمدت على الطاقة الكهربائية, وفيها انتقل الإنتاج والاتصال والمواصلات إلى استخدام 
الطاقة الكبربائية. وقد أدت إلى طفرة كبيرة وتغيرواضح في نمط حياة المجتمع الإنساني. 


*) الثورة الصناعية الثالثة (1979م): 


© © © ه ه ه ه© هاه هاه هاه هاه 
والاتصالات والتعليم, ولذلك تسحى ب«ثورة المعلومات». 


:) الثورة الصناعية الرابعة: 


."هه ههه هه ها .6ه 

رفن القورة الف تعيشها التود هيت اعسدت عاق الذكام الصحاض ولذللك فرى «القورة الرقمية»: 
فظهرت الرويوتاتء وأفكار تعليم الآلات. وتقنية النانو. كما ظبرت وسائل الاتصال الاجتماعي 
الافتراضي. 


ولقد ساهمت الثورة الصناعية الأولى وما صاحها من نمضة صناعية في بريطانيا وانتشارها في 
كلّ من فرنسا وألمانيا والولايات المتحدة الأمريكية. وما نتج عنها من إقامة مصانع كبيرة الحجم, 
ونمو القوى العاملة. وزيادة حجم الإنتاج الصناعيء وتعقّد العلاقات الصناعية بين القوى العاملة 
الجديدة وإدارات المصانع. واحتدام المنافسة بين مختلف المؤسسات وغيرها من العواملء في 
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ظهور عدة أبحاث ودراسات إدارية تهدف إلى استنباط ووضع أساليب ونظم إدارية جديدة تنظم 
علاقات العمل داخل المؤسسة وتعمل على تحقيق كفاءة إنتاجية عالية. 


وتعتبرالثورة الصناعة وانطلاق حركة التصنيع الضخم'' نقطة بداية الأفكار الأولى الخاصة بإدارة 
الموارد البشرية. حيث إن الإحلال الواسع للآلة محل الجهد البشريء والتوسّع في استخدام الطاقة 
البخارية ثم الكبربائية ثم النووية.ء وظهور وسائط وطرق جديدة للنقل. واتساع حركة الاختراع 
والاكتشاف. وانتقال الإنتاج في الورش إلى المصانعء وبناء المدن وتوسعها وزيادة سكانهاء والتغيير 
في طبيعة الحياة الإنسانية, كانت جميعها العوامل الدافعة لظهور حقول إدارية متخصصة في إدارة 
المؤسسات؛ ومنها إدارة الموارد البشرية التي بدأت تحت تسمية «إدارة الأفراد». وتطورت إلى «إدارة 
الموارد البشرية» في الوقت الحاضر. 

ومنذ بداية الثورة الصناعية. بدأ التفكير الإداري يتجه إلى متابعة العنصر البشري داخل وخارج 
المؤسسة. والعناية به منذ لحظة دخوله إلى المؤسسة وحتى لحظة انتهباء علاقته بهاء وظبر أفكار 
ونظريات إدارية حول ساعات العمل. وأساليب الرقابة. واستبدال الجهد البشري بالآلة. وسوء ظروف 
العمل. وقد ساعد ذلك على بلورة بدايات «إدارة الموارد البشرية». ووضع إدارة العنصرالبشري داخل 
المؤسسة في حسبان الفكر الإداريء والنظر إليه على أنه عنصر أسامي من عناصر المؤسسة. 


وقد استتبع ذلك ظهور كثير من الكتابات الإدارية التي نيهت إلى : 

.١‏ ضرورة الاهتمام بالعنصر البشري بشكل عامء والعنصر البشري خلال فترة العمل بشكل خاص. 

". التأكيد على المنفعة المتبادلة بين العاملين وأرباب العملء إذ إن العمل الجيد وتحسين الإنتاجية 
ينعكس بأجور أفضل للعاملين وأرباح أعلى لأرباب العمل. 

+ التركيز على االيب اتداقعية البسفلة بتحواقق العمل والمشاركة .ق الأرناع .وقبادة مشنارعة 
العاملين ق وعبى خطط الأتناج عاق -متفوى ومدة الخمل والموسسة 


وقد نتج عن ذلك ظهور مدارس ونظريات إدارية جديدة لها فلسفتها ومبادؤها الخاصة. والتي كان 
من أبرزها: «النظرية البيروقراطية». و«نظرية التقسيمات الإدارية». و«نظرية الإدارة العلمية»2. 


١‏ من الملاحظ أن تطور علم الإدارة ونظرياته ارتبط بشكل كبير بتطور الصناعة وما حققته من قفزات كبيرة وطفرات ضخمة. 
؟ سيتم التركيزعلى «نظرية الإدارة العلمية» فقط؛ لارتباطبا بشكل مباشر بتطور مفاهيم إدارة الأفراد والعاملين داخل المؤسسة. 


التميزالمؤسبي في دوروهيئات الإفتاء (؟) 


الإدارة العلمية 


يرجع نشأة إدارة الأفراد بأصولها ومبادتها إلى مطلع القرن العشرين وبشكل تزامن مع التطورات 
التي حدثت في علم إدارة الأعمال والفكر الإداري. بعد ظهور حركة الإدارة العلمية في بداية القرن 
التاسع عشرء والتي نادت بأن زيادة الإنتاج وتحسين نوعيته لا يتمان إلا على أساسين: الاختيارالسليم 
للعاملين» والتوزيع الذي يتناسب مع قدراتهم ومباراتهم على الأعمال. من أجل أن يؤديَ كل فرد 
أقصى إنتاجية ممكنة. 


وقد صيغت هذه النظرية على أمنناسن الفصل بين مهام الإدارة وجهود العاملين: فوظيفة الإدارة شي 
التخطيط والتنظيم والمتابعة. وبينما يقتصردور العاملين على تنفيذ ما يُكلفوا به من مهام وأعمال 
من قبل الإدارة. 

وقد اهتمت حركة الإدارة العلمية بتحديد أفضل الطرق والأساليب المتخصصة لاستخدام 
الفرد وجهده. 

وقد بُنيت فلسفة حركة الإدارة العلمية على وجود نوع من التناقض بين مصالح الأفراد من جبة 
الإدارة ومصالح الإدارة من جهة أخرى: فالعامل يطالب بأجور مرتفعة دون أن يحاول زيادة مجبوده. 
والإدارة تسىى إلى زيادة كمية الإنتاج وتخفيض تكلفته. 

وفي محاولتها معالجة هذا التضارب في المصالحء فقد ابتكرت حركة الإدارة العلمية نظام الأجر 
التفاضلي وعلى أساس القطعة. أي أن العامل يتقاضى معدلاً أعلى للأجر بعد تحقيقه للمعدلات 
المعيارية أو القياسية للإنتاج. 

وبالرغم من زيادة الإنتاجية وتحفيز العاملين من خلال العائد والحوافز نتيجة تطبيقات تعليمات 
حركة الإدارة العلمية. فقد أدى ذلك وبنفس الوقت إلى سخط وتذمر العاملينء وترتب عليه اعتراض 
الحركات العمالية علها. 
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/وع. 


وقد دفع ذلك رواد الإدارة العلمية إلى إيجاد وسائل أخرى تضمن خلق جو أفضل من الود والتفاهم 
والرضابين الإدارة والعاملي:ففم الغيام بدراسات الشحب والإاجراد وليل العمل وفورصيفه الوظائقف 
وتطوير نظم الحوافز والأجور. فعلى سبيل المثال: فقد تمت التوصية بضرورة إيجاد إدارة خاصة 
بصي تقناظها بام سظلنم .وتطويرالحلاقات بيخ الإدارة والعاطيئءعال اساي لاقام تعدرنيم 
ونضيةمواسيمه ورهانة ريه الاقف وتتديم العوياك الامدباامية وغيرها نق اتلد ماهاء 3 
نحاولة إل تعليل هرحة السخط وابيتياء العاملية فى مساغات العمل الطويلة: واتعفاضى الأجور, 


وهكذا بدأت تظهر أفكار وآراء تنادي بأهمية تقسيم العملية الإدارية إلى أنشطة تهتم بالجوانب 
الإنسانية. باعتبار أن كلا الجانبين ضروري للوصول إلى النتائج المحققة لأهداف المؤسسة. 


وبلإحظ أن تطور إدارة الأفراد في ذلك الحين كان بطيئًاء فحركة الإدارة العلمية ركزت في دائرة 
اهتماماتها الأول على زيادة الإنتاجية باستخدام بعض من الأساليب الحديثة كقياس معدلات الأداء 
والوقت والحركة, بينما لم تَعِرٍ الجوانب النفسية والاجتماعية والثقافية للفرد أي اهتمام؛ انطلاقًا 
من تصورها أن الحاجات المادية هي الوحيدة المحددة لسلوك أداء الفرد. فقد نظرت الإدارة 
العلمية إلى الفرد كعنصر من عناصر الإنتاج المادية. ويمكن الحصول منه على أكبر إنتاجية لقاء 
عوائد مادية. 


كان اهتمام حركة الإدارة العلمية بالإنسان العامل ينصب على الجانب الفسيولوجيء فمي تتم 
به كطاقة إنتاجية. فركزت على قدرته من حيث الطاقة وسرعة الأداء واستمراريته. ولم تنظر إليه 
كآدمي يحب ويكره. يحس ويتألمء يسعى ويطمح. ويؤثرويتأثرء أي أن هناك دوافع نفسية واجتماعية 
وذاتية تكمن وراء خلق سلوكه وتصرفاته. وليس العائد المادي هو الدافع الوحيد لسلوكه. 

يلإحظ من خلال دراسة مبادئ الإدارة العلميةء أنها وضعت المبادئ الأولى لإدارة الأفراد العاملين 
متمثلة في تصميم أساليب العمل. ووضع معايير العمل العلمية. والاختيار والتدريب. والحوافز. 
والتركيز على التخصص في العمل. والفصل بين التخطيط والتنفيذ في صناعة قرارات المؤسسة. 

وبالرغم من أن حركة الإدارة العلمية وضعت الملامح الأولى لإدارة الأفراد, إلا إنها قادت إلى زيادة 
حالات التذمروانخفاض الرضا عن العمل؛ وذلك بسبب التركيز على الطابع الفردي في التعامل مع 
العافل. 


التميزالمؤسبي في دوروهيئات الإفتاء (؟) 


5] حركة العلاقات الإنسانية 


جاء ظبور حركة العلاقات الإنسانية في النصف الأول من القرن العشرين كرد فعل للأفكار التي 
جاءت بها حركة الإدارة العلمية. ففي حين ركزت الثانية على الإنتاج وسبل زيادته دون اهتمام حقيقي 
بالفرد العامل. جاءت حركة العلاقات الإنسانية للعمل على إيجاد جو عمل يحفّز على الأداء الجيد 
والتعاون بين الأفراد؛ بهدف الوصول إلى نتائج أفضلء بما يضمن إشباع رغبات الأفراد الاقتصادية 
والنفسية والاجتماعية. فري ترى أن العامل هو إنسان له شخصيته المستقلة, وأنه ليس أداة من 
أدوات العملء وأن كثيرًا من إشكاليات العمل تستلزم حلولاً إنسانيةً قد لاتُجْدي معها الحلول الفنية. 

فحركة العلاقات الإنسانية لم تلغ مبادئ حركة الإدارة العلمية في مجال إدارة الأفراد وإنما انتبيت 
إلى جانب مهم في حياة الفرد العامل يتمثل في علاقته بزملاء العمل والجماعات داخل المؤسسة. 
وحركة الإدارة العلمية ركزت على المبادئ الموحدة في تنظيم وسلسة القيادة والسلطة ونطاق 
الإشراف. في حين ركزت حركة العلاقات الإنسانية على التنظيم غير الرسمي ومعايير وضغوطات 
الجماعة وبرامج المشاركة, والأخذ بنظر الاعتبار الخاصية المعقدة للإنسان. 

فنتيجة للمشاكل التي نتجت عن التقيد الشديد بمبادئ حركة الإدارة العلمية. تحول الاهتمام 
نحوضرورة زيادة الرضا عن العمل؛ لكونه السبيل إلى زيادة الإنتاجية. وقد قاد هذا التوجه إلى ظبور 
حركة العلاقات الإنسانية» والتي ظبرت خلال الثلاثينيات والأردعينيات من القرن العشرين وتحول 
الاهتمام إلى العلاقات الإنسانية بدلاً من العلاقات المادية التي سادت سابقًا في البلدان الصناعية 
في إدارة العنصر البشري. 

وقد ركزت هذه المدرسة على الجانب الإنساني من الإدارة: وعلى المبدأ الذي يقول: إنه عندما 
يعمل الموظفون مع بعضهم البعض بغرض تحقيق أهداف جماعية, فإن هؤلاء الموظفين يجب أن 
يسود بينهم التفاهم التام. ولذا فإن المنطلق الأسامي لحركة العلاقات الإنسانية هو أن الإنسان هو 
محور العمل الإداري وعنصره الهام في تحديد الإنتاجية. 
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وعلى هذا الأساسء. فقد أولت مدرسة العلاقات الإنسانية اهتمامًا خاصًا للعلاقات غير الرسمية 
التي تنشأ بين الأفراد أثناء العمل. وقامت بالعمل على ترسيخ جذورها خارج العمل؛ ليصبح تأثيرها في 
تحريك سلوكهم في العمل أقوى من تآثير التنظيم الرسمي وما ينطوي عليه من أنظمة وقواعد وبرامج 
وسلطات وظيفية. 


وبالرغم من التطور النظري في المبادئ الإدارية» إلا أن المصطلح الذي يشي رإلى المورد البشري 
ظل حدود ما يسمي ب«إدارة الأفراد». وبوضع تنظيمي ووظيفي غير محدد. 

وبالرغم من أهمية النتائج التي توصل إلبها رواد حركة العلاقات الإنسانية والنجاحات التي 
حققتها في تحسين ظروف العمل والأجور ومناصرة النقابات العملية لهاء إلا أنها لم تحقق هدفها 
الأسامي بزيادة الإنتاجية وزيادة الرضا عن العمل وزيادة ولاء العاملين للمؤسسة التي يعملون بها. 
ويرجع السبب في ذلك إلى عدة عوامل؛ أبرزها: إغفال أهمية السياسات والإجراءات والمعاييروقواعد 
العمل الجيدة في توجيه سلوك العاملين نحو أهداف المؤسسة. 

ولكن لابد من الإشارة إلى أن مدرسة العلاقات الإنسانية كانت بحق أساسًا في دراسة العلوم 
السلوكية. ومدخلاً جديدًا في إدارة الأفراد. وقد استخدم مدخل العلوم السلوكية بفاعلية كبيرة 
في الخمسينيات من القرن العشرينء وتأخذ هذه المدرسة بسلوك الفرد والجماعة وتفاعلات هذا 
السلوك في محيط الإدارة. ودور القيادة في خلق العلاقات التي من شأنها إثارة دوافع حاجاتهم وصولاً 
إلى أفضل النتائج. 


التميزالمؤسبي في دوروهيئات الإفتاء (؟) 


ظهور إدارة الموارد البشرية 


فك مطلع الستينات من القرك العادى والعشريق يدآت إرغاضاف ما اس بامدرسة الموارد 
البشربة». وخلال السبعينيات والثمانينيات ظبرمصطلع «إدارة الموارد البشرية»: وشاع استخدام 
مدخل الموارد البشريةء بما يكفل زيادة فعالية المؤسسة وإشباع حاجات العاملين في ذات الوقت. 
باعتبارآن مصالح المؤسسة والعاملين فها مشتركة ومتسقة مع بعضها البعض إلى حد كبيرء ومن 
كم لايمكن تحقيق إجداها على حساب الأخرى, 


ويركز مدخل الموارد البشرية على أهمية إدارة الأفراد باعتبارهم موارد اقتصادية أساسية لأية 
مؤسسة. وليست عنصرًا من عناصر الإنتاج. فالأفراد ينظر إلهم وفمًا لهذا المدخل كعناصر ذات 
قيية كبيرة وااسية ف تتطومة المؤسسة: ولايك :من المسافكلة صلها تيتا وتبيفة التجواء 
المساعدة على ذلك. 


وفك هذا الأساس: بيعم متغل: الموارد النشرية تحفيد الإذارة عن #ديميم ‏ خطط وبرامع 
للعاملين, مع توفيربيئة عمل مناسبة تتيح لأفراد القوى العاملة النمو والتطور والاستخدام الأمثل 


لقدراتهم ومهارتهم. 


وتقوم أفكار هذه المدرسة على عدة أمسس إدارية» أبرزها مايلى: 


.١‏ يشكل البشرأهم الأصول التي يمكن أن تمتلكها أية مؤسسة. ويمكن للمؤسسة أن تحقق النجاح 
عندما يتم ربط سياسات وإجراءات مواردها البشرية مع أهدافها واستراتيجياتها. فلابد أن ينظر 


؟. التعامل مع العنصر البشري برعاية شديدة وعناية فائقة. فالعنصر البشري مصدر غير ملموس 
يستحق أن يعطى الوقت والاهتمام الكافيين. 


”. تعمل المؤسسة في بيئة تعتمد عليها في الحصول على مواردها ومنها الموارد البشرية. وفي محاولة 
المؤسسة الحصول على مواردها البشريةء فإنها تحتاج إلى إدارة متخصصة تتابع حركة الموارد 
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اه 


الشرنة غاره المؤسينة ونيهم بلك المواره» برد وادة بفاعلي] ذاغل السوسية: وميد 
تأهيلبا بعد خروجها من المؤسسة للاستفادة منها في نشاطات أخرى. 


#. تخضع حركة الفرد داخل المؤسسة لإشراف ومتابعة إدارة متخصصة تُعرف بدإدارة الموارد 


البشربة أماع«اءع28صدا/ط عع ناودع مدن لط». 


ولتمكين تلك الإدارة من ممارسة عملها يكفاءة. فيج_ أن 0 2 الاهتمام الوظيفر والت: قل : 


ولا متم مدرسة الموارد البشرية بالمورد البشري كفرد عامل داخل المؤسسة فقط. وإنما كأحد 
الموارد التي يمكن أن تُضيف إلى المؤسسة ميزة جديدة وقيمة إضافية. فري تنظرإلى المورد البشري 
باعتبارة مدخلاً من مداخلات العملية الإنتاجية وموردًا داعمًا للمداخلات الأخرى. فتعتبر إدارة 
المورد البشري مركز الجذب داخل المؤسسة,. ومن خلال زيادة فاعليته في العمل يمكن أن يُساهم 

في زيادة فاعلية الأنشطة الأخرى الإنتاجية والتسويقية والمالية والتطويرية. 
ويمكن تحديد أوجه الاختلاف ما بين «إدارة الموارد البشرية» 2 المفهوم الإداري الحديث 

و«إدارة الأفراد» 2 المفهوم الإداري التقليدي 2 الأمورالتالية: 

.١‏ في الوقت الذي يكون فيه منظور التخطيط ل«إدارة الأفراد» قصير الأجل ويعتمد على الاستجابة 
لحاجة مؤسسية,. يكون التخطيط ف «إدارة الموارد البشرية» بأفق زمني بعيد المدى وقائمًا على 
أساس التوقعات المستقبلية ومتكاملاً وذا طابع استراتيجي. 

؟. تركز«إدارة الأفراد» على الإذعان في العقد مع الفرد العاملء. بينما تركز «إدارة الموارد البشرية» 
على الولاء والانجذاب إلى العمل. 

“". تتميزأنظمة الرقابة في «إدارة الأفراد» بكونما داخلية ورسميةء بينما تكون الرقابة ذاتية في «إدارة 
الموارد البشرية». 

؟. يكون منظور العلاقات بين الأفراد نفعيًًا وقائمًا على أساس الثقة الضعيفة بالعاملين في «إدارة 
الأفراد». بينما يكون تبادليًا وقائمًا على أساس الاحترام والثقة المتبادلة بين «إدارة الموارد 
البشرية» والموارد البشرية. 

5. تتميز البياكل والأنظمة في «إدارة الأفراد» بكونها بيروقراطية ومركزية وميكانيكية. بينما تكون 


واقعية ومرنة في «إدارة الموارد البشرية». 


التميزالمؤسبي في دوروهيئات الإفتاء (؟) 


". تركز «إدارة الأفراد» على الأدوار التخصصية والمينيةء بينما تميل «إدارة الموارد البشرية» إلى 
التنوع والتكامل 2 الأدوارء علاوة على أن دور «إدارة الأفراد» ف فى المؤسسة هودور تنفيذي فقط., 
بينما يغلب الطابع الاستشاري على دور «إدارة الموارد البشرية». 


/. تتميز وظائف «إدارة الأفراد» بكونها ضيقةً وذات طابع اقتصادي يركز على النتائج الداخلية 
للمؤسسة. بينما تتميزوظائف «إدارة الموارد البشرية» بالسعة والتكيف مع المتغيرات البيئية. 
وتتضمن أبعادً اقتصادية واجتماعية وأخلاقية. 


ولاشك ف أن الاهتمام بإدارة الموارد البشربة بمفبومها الحديث يشكل عنصرًا أساسيًا للمؤسسات 
والشركات العامة والخاصة. خصوصًا في ظل التحديات والتغيرات المتسارعة في العالم المعاصر. 

فإدارة الموارد البشرية إدارة مهتم بإدارة ثقافة المؤسسةء وتصميم هياكلهاء وتحليل العوامل التي 
تؤثرعلى الموارد البشرية في المستقبل. وتزود المؤسسة بمجموعة من الكفاءات المناسبة. 

فإدازة الموارة البشرية تموذع مشي ز لإدارة البشر الى يس إل تحفيق الميزة السافسية مخ 
خلال وضع استراتيجية طويلة المدى للحصول على موارد بشرية تتميز بالكفاءة والولاء. 
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كن 


تطور إدارة الموارد البشردة 
تطور إدارة الموارد البشرد 
صم 
حتى الان 
اتسمت السنوات الأخيرة من القرن الحادي والعشرين بتطورات وتحديات سياسية واقتصادية 
هائلة؛ مثل: العولمة. وشدة المنافسة العالميةء. والطلب المتغير على الجودة من قبل العملاء. 
وتطور التكنولوجيا بصور متسارعة. وبروزظاهرة التمكين للعاملين. وقد كان لبذه التطورات وغيرها 
انعكاساتها الإيجابية على إدارة الموارد البشرية. فمنذ بداية عام ٠118م‏ ومفهوم إدارة الموارد 
البشرية يحظى باهتمام متزايد من قبل الأكاديميين والممارسين المبتمين بقضية الموارد البشرية. 
ونتيجة للتغيرات الاقتصادية والاجتماعية والتكنولوجية في الدول المتقدمة., تم الاعتماد الكامل 
على مفاهيم «إدارة الموارد البشرية». فقد أدركت الشركات والمؤسسات في الدول المتقدمة أن 
الاهتمام بالعنصر البشري هو السبيل للمنافسة وتحقيق التميز. 


وشهدت فترة التسعينات من القرن الحادي والعشرين تغيرًا جديدًا في التعامل مع العنصر 
البشري؛ فقد تحول الاهتمام من التركيزعلى النمو الاقتصادي إلى التركيزعلى توظيف وتطويروتحفيز 
الموارد البشرية والمحافظة عليها؛ وذلك لإيجاد حالة من الاستعداد والتهيؤلدى تلك الموارد وإدارتها 
للتكيف مع حالة التغيير التكنولوجي الجديد وتحديات العولمة والمنافسة العالمية والتأثير فهها. 

ومع ازدياد شدة التحديات المعاصرة على المنظمات والمؤسسات في بداية القرن الحادي 
والعشرينء استحدثت مهام جديدة لإدارة الموارد البشرية؛ لعل أهمها: جذب واستقطاب نوعية 
جديدة من الموارد البشرية تتميز بدراية ومعرفة عالية وقدرة متميزة تناسب الأوضاع العالمية 
المعرفية الجديدة. 

وبرى العديد من علماء الإدارة الحديثة أن تحقيق النجاح في القرن الحادي والعشرين يتطلب 
إحداث تغييرات جوهرية في فلسفات العمل وأنظمته وسياساته الحاكمة. وأن النجاح في الظروف 
الحالية والمستقبلية يستلزم مزيجًا من القدرات المميزة التي تساعد على تحقيق الابتكار والجودة 
والمرونة. ولا يتأتى ذلك إلا إذا توافر للمؤسسات السمات الرئيسة التالية: 


التميزالمؤسبي في دوروهيئات الإفتاء (؟) 


:ةردابملا)١‎ 


وتعني: تحقيق الاستجابة السريعة للابتكاروالتغيير. وسرعة التصدي للمشكلات. ومن ثم ضمان 


الأداء المتميز. 
؟) استقطاب الموهودين: 


© © © © © © © © © © 
حيث تلتزم مؤسسة القرن الحادي والعشرين باجتذاب العاملين ممن يحملون مواهب تميزهم 
عن الآخرين: وأن تقدم لهم الخدمات والبرامج التي تساعدهم على تحقيق الإشباع الوظيفي. 


*") التدريب المستمر: 


© © ه ه© ه© © ه هاه 
ويعني: تحقيق مزيد من القيمة المضافةء من خلال استغلال مبارات ومواهب الأفراد وكيفية 


5 ) العالمية: 
ه©. ه© © ه ه 

وتتمثل تلك السمة في القدرة على خلق مؤسسات تعمل وبشكل دائم ومستمر على تطوير أنظمتها 
2 ضوء التغيرات العالمية. والأخذ بكل ما هو جديد ومتقدم. 
ه) الجودة: 
© © © © © 

بحب أل المي مؤسسة القرن الحادى والعشريى إل محفرق ردنا عباؤتياامن غاال اقيق يراه 
متكاملة: وقلك لحيناق داع العيل السرحيك من المرة الأول 

وذ مادعا إل إعادة الفظرة الندارسن الإدارية الى مورت وعيرت من معافينياء خامية مدزرينة 
إدارة الموارد البشرية, التي تطورت إلى مايعرف ب«مدرسة استراتيجية إدارة الموارد البشرية». 

فبدا الترك و يتصبب عل المواره البشرية «المواهب البشرية» الى حمل صرغات وقد راث كؤهلنا 
للعوض فق المتغيرات المناجسعة ال يشبدها هذا القرن. 
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الفصل الرابع 
أهمية وأهداف إدارة الموارد 


البشرية 


تمهيد وتقسيم : 

إدارة الموارد البشرية كما تبين معنا هي إدارة الموظفين والعاملين داخل 
المؤسسة وشئوهم من خلال سلسلة من السياسات والإجراءات(١)‏ التي #هدف 
إلى الحصول على أقصى فائدة ممكنة من الكفاءات البشرية المتاحة داخل 
المؤسسة, واستخراج أفضل طاقاتها. ولذلك فعلى موظفي إدارة الموارد البشرية 
أن يكونوا مُلمين بشئون الموظفين وأحوالهم قدر الإمكان. 

وتعتبر إدارة الموارد البشرية استثمارًا حقيقيًا للعنصر البشري فيما إذا 
أحبدقت إذاركه وصبميع. فين كلالة يكن تععرق أهذاف العودمة وريادة 
إنتاجيتها؛ ولذلك يُعتبرالفرد العامل -في مفهوم تلك الإدارة- أحد موارد المؤسسة 
المعة, 

فالموظف والعامل ليس أجيرًا لدى المؤسسة. ولكنه أصل مهم من أصولباء 
لا يقل أهمية عن أي أصل آخرء مثل: أصول الشركة الثابتة. أو امتيازاتهاء أو 
علاقاتها مع الآخرين. أو الحقوق الفكرية... إلخ. 

وسوف نتناول في هذا الفصل أهمية وأهداف إدارة الموارد البشرية؛ من 
خلال الميحفينة الغالبية: 
© المبحث الأول: أهمية إدارة الموارد البشرية. 
© المبحث الثاني: أهداف إدارة الموارد البشرية. 


١‏ السياسات: «هي ما يجب اتخاذه من قرارات». والإجراءات: «هي كيفية تطبيق ما تم اتخاذه من قرارات». فالسياسات ثابتة 


وأساسية ولا تتغيرء أما الإجراءات فبي متغيرة وثتخذ وفقًا للحالات والمواقف المختلفة. 


مه 


أهمية إدارة الموارد البشرية 


تكتسب إدارة الموارد البشرية كإحدى وظائف المؤسسة العصرية أهمية كبيرة. فري إدارة لأهم 
وأغلى أصول المؤسسة وهي مواردها البشرية» إذ إن ما يميزها عن باقي هذه الأصول أنها أصول مفكرة, 
وهي في حالة المؤسسات الإفتائية تتمثل في (متصدري الفتوى. والباحثين الشرعيين). ويمكن إبراز 
أهمية إدارة الموارد البشرية من خلال الأمور التالية: 


لديه من جهد. وهذا بدوره يؤدي إلى إنجاز النتائج المحددة داخل المؤسسة وتحقيق مستويات 
عالية من النجاح فيها. ففي المؤسسة الإفتائية قد نجد متصدرا للفتوى يصلح للفتوى الشفبية 
ولا يصلح للفتوى البحثيةء. والعكس صحيح. وهنا يأتي دور إدارة الموارد البشرية من خلال 
مؤشرات تقييم الأداء 2 وضع الشخص المناسب 2 الوظيفة التي يكون متوافمًا معبا بشكل 
أكبر. 

© إدارة الموارد البشرية هي الجبة المنوط بها تحقيق التوازن بين حاجات الأفراد النفسية 
والاقتصادية والاجتماعية. وأهداف المؤسسة؛ مما يُساعد على خلق بيئة عمل تحفز الأفراد 
وتشجعهم على تنمية واستغلال مهاراتهم. 

> تطوير الفرد العامل ورفع كفاءته. من خلال التدريب على أنظمة العمل داخل المؤسسة. ووضع 
خطة للتطويرء والتدرج الوظيفي. 

© المشاركة في وضع الاستراتيجيات والخطط والأهداف في أية مؤسسة,. وممارسة دور فعال في 
تطبيق تلك الاستراتيجيات والخطط والأهداف. والرقابة عليها ومتابعتا. 

© تحفيزالعاملين على أداء المهام المطلوية مهم بالشكل الصحيح. 

© تقديم النصح والإرشاد للمديرين التنفيذيين -المتمثلين 2 أمناء الفتوى 2 المؤسسة الإفتائية- 
في جميع الجوانب المتعلقة بمتصدري الإفتاء والباحثين الشرعيين. ويساعد هؤلاء المديرين 
على صياغة وإدارة وتنفيذ السياسات وحل المشاكل المتعلقة بالأفراد العاملين. 


التميزالمؤسبي في دوروهيئات الإفتاء (؟) 


هه المساعدة غان تقخيض القاغلية والكفاية التكليبية من غلذل النؤقرات العياسية البسماعة 
بالأقراة الفاملين: كقياين كقناية الأداف ومغديل العياب والماخير, 


© مساعدة المديرين في كشف الصعوبات والمشاكل الأساسية المتعلقة بالأفراد العاملين والمؤثرة 
على فاعلية المؤسسة. 
هذه الإجراءات والخدمات: توصيف العملء وإعداد وتهيئة الأفراد العاملين. وإعداد البرامج 

© خفض التكاليف المرتبطة بالموارد البشرية. من خلال التنبؤ الدقيق بالحاجات المستقبلية 
لكل وظيفة من وظائف المؤسسة؛ مما يؤدي إلى استثمار الطاقات البشرية بكفاءة وتقليل 
الفائض في بعض الوظائف. 

© توفيرالكفاءات بشكل منسجم مع حاجات ومتطلبات المؤسسة؛ مما يرفع مستوى رضا العاملين 
عن أعمالهم. 
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أهداف إدارة الموارد البشرية 


تسعى إدارة الموارد البشرية إلى تحقيق أكبر معدل ممكن من الكفاءة في أداء الموظفين في 

المؤسسة. ويمكن بيان أهداف إدارة الموارد البشرية من خلال الأمور التالية: 

.١‏ تحقيق أعلى كفاءة إنتاجية ممكنة. وذلك من خلال تخطيط احتياجات المؤسسة من الموارد 
البشرية كما ونوعّاء باستخدام الأساليب العلمية بصفة عامة, والأساليب الإحصائية والرياضية 
بصفة خاصة. ويتمثل منتج المؤسسة الإفتائية في الفتاوى الصادر عنها بمختلف أشكالبها 
وأنواعباء والبحوث والمشروعات المتعلقة بالعملية الإفتائية. ورصد كل ما له صلة بالإفتاء 
وأنشطته المختلفة. 


؟ إؤقادة مضعوى آداء الممصرالبشرف داخل المؤسسة»وذاك مى خلذل الأعمام يواد قدرة الأقراد 
على العمل وزيادة رغبتهم في أداء العمل. عن طريق تنمية قدراتهم بالتدريبء وتوفير مناخ العمل 
المناسب مادبًا ونفسيًا. 

#راريادة فرحة الولاء والقفماء للموسسة: قن خلال وطيع ميكل غادل الكجور والسوافقروسياشات 
واضحة للترقية. والاهتمام بالعلاقات الإنسانية. والعمل على تدعيمها من حين لآخر. 

؟. وضع نظام موضوعي لقياس وتقييم أداء العاملين. بحيث يضمن إعطاء كل ذي حق حقهء سواء 


في الترقية أوالمكافآت أوالعلاوات الاستثنائية أو الحوافز المادية والمعنوية. 


5. مساعدة المؤسسة في تحقيق النجاح وتحقيق أهدافها من خلال الأفراد العاملة. 


او العوفيق بين الكيارة النشرمة المماحة والوظائف للطلونة 


التميزالمؤسبي في دوروهيئات الإفتاء 0 


لأدائها. 


9. تحديد مسارالمستقبل الوظيفي للموارد البشرية. 


٠‏ . تعزيز التنسيق بين الوظائف المتاحة والأفراد الذين يشكلون الموارد البشرية المناسبة. 
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وفيه عشرة فصول: 

القضل الأول وتعطيظ المواره الكترية: 

الفصل الفاق: الوصف الوظيق. 

الفصل الثالث: الاستقطاب والاختيار والتعيين. 
الفضل الرايم: التدريب والتنمية. 

القضيل الخامسن»ثقييم الآدان 

العمل السادمن»تنمية الفسارالوظيقي: 

الفصيل السابه و قييم الوظاكنى وتفيميم ميكل الأمون 
الفصل الثامن: تنظيم علاقات العمل. 


الفصل التاسع: الرعاية المتكاملة. 


»> << <> << <> <> <> <> © © 


الفصل العاشر: الانضباط وانهاء علاقة العمل. 


1 تخطيط الموارد البشرية 


بعتب التخطيط فق وعلم ومفح. وهو أيضا تشاظ متعدذ الأنخاد يسن داتعا إل محفيق التكامل 
بين أبعاده المختلفة. ويتعاطى في بعده الزمني مع الماضي والحاضر والمستقبلء. ويقيم جسورًا 
بيهاء وهو أيضًا عملية جماعية وليس فردية. وكل فرد في مجموعة المخططين له دوره الذي لا 
يمكن الاستغناء عنه. وفي نفس الوقت لا يمكن لأي مخطط أن يؤديّ دوره التخطيطي بنجاح دون 
الاشتراك والتحاوث مع المخظطين الأفرين ق مراحل عملية التخطيظ المغلفة. 

ويعرف التخطيط كمفهوم عام بأنه: «تحضير وإعداد ذهني للنشاط. من أجل بناء خارطة ذهنية». 
وبالتالي فإن التخطيط يشمل كل فعل مقصود يجب أن يُتصور وتثبت في الخيال قبل أن يأخذ مكانه 
ف الجفيعة أى يجب أن تعلق قبل أن يعمل وهذهءه قاعدة المدكير قبل العمل حوييكا المضمون 
فإن الناس يمارسون التخطيط في جميع الأوقات. 


فالتخطيط جهد موجه ومقصود ومنظم لتحقيق هدف أو أهداف معينة في فترة زمنية محدد 
وبمال وجبد محددين. 

وعلى مستوى التنظيم, فإن التخطيط يعرف بطرق وأشكال مختلفة. فيو: «الاختيار من بين 
مسارات بديلة؛ للتصرف في المستقبل للمشروع ككلء. ولكل قسم من أقسامه». 


وعلى مستوى التنظيم يعتبر التخطيط الخطورة الأولى في العملية الإدارية» وتتمثل هذه الخطوة 
في تحديد أهداف المؤسسة المرغوب تحقيقها في المستقبلء. وبذلك فإن التخطيط وظيفة إدارية 
تشتمل على اختيارٍمن بدائل متاحة. ويتضمن نوعًا من الابتكاروالإبداع» إلى جانب أنه عملية اتخاذ 
قرارات في نشاطات وأقسام التنظيم المختلفة. 

كما يعني التخطيط بالنسبة إلى أية مؤسسة: «أسلوب يساعد على تحقيق استخدام فعال وأمثل 
للموارد البشرية والإمكانيات أو الموارد المادية المتاحة؛ من أجل تحقيق أهداف منشودة ومرغوية 
تم تحديدها مسبقًا». وبهذا المعنى لا يتجاوز التخطيط أنه عملية عقلية في جوهرهاء فهو استعداد 
سابق لعمل شيء. بطريقة منظمة. استعدادًا للتفكير قبل التنفيذ. والتنفيذ في ضوء حقائق مؤكدة 
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بدلآ من التخمين. إن التخطيط هو الوجه المضاد للمغامرة أو المقامرة. 

ويعرف تخطيط الموارد البشرية بأنه: «استراتيجية الحصول على الموارد البشرية واستخدامها 
وتطويرها في المؤسسة». فالتخطيط هو عملية التأكد من توافر الكمية والنوعية الصائبة من 
الموارد البشرية في الزمان والمكان الملائمينء والقيام بما هو مطلوب منها من أعمال. فمن خلال 
التخطيط يتم التأكد من توافر العدد والنوعية الملائمة من الموارد البشرية للقيام بأعمال تتناسب 
مع احتياجات المؤسسة. وتؤدي إلى رضا العاملين. 


.١‏ وجود خطة واضحة المعالم ذات أهداف محددة. 


الاحتياجات البشرية والاحتياجات الأخرى للمؤسسة. 

4 قوافرقاغرة معلوماقية تمن المؤسسة بكافة المعلومات عن خصاكض الموارة البشرية ذاخلها 
أولاً ثم خارجها. 

د. أهمية النظرة السلوكية للموارد البشرية على أساس احترام الفرد ورغباته وتقدير مساهمته في 
مساعدة المؤسسة في تحقيق أهدافها. 
وعملية تخطيط الموارد البشرية تتسم بكونها استراتيجية للمؤسسة ومستمرة؛ وبالتالي فبي عملية 

ذات سعة وشمولية جعلت لبا مزايا عديدة, تتمثل فيما يلي: 

.١‏ مساعدة المؤسسة على تحديد احتياجاتها المستقبلية من الموارد البشرية. ومن ثم تخفيض 
الإدارية في تلك الحالة. 

؟. إظبارنقاط الضعف في أداء الموارد البشرية؛ مما قد يتطلب تدريبها وتطويرها ورفع قدرتها الأدائية. 


أية انعكاسات قد تحدث في محتوى العمل أو نوعية الأفراد نتيجة لتلك المتغيرات. 
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. التأكد من تكامل وترابط أنشطة إدارة الموارد البشرية وتوجيهها نحو تحقيق أهدافها. 


. التأكد من حسن توزيع واستخدام المؤسسة لمواردها البشرية في كافة المجالات الأدائية. 


وتتميز عملية التخطيط بعدة خصائص ؛ منها ما بلي : 


.١‏ النظرة إلى تكلفة الموارد البشرية المتعددة باعتبارها استثمارًا مستقبليًا ذا عوائد عديدة وليست 


؟. تبني النظرة المستقبلية تجاه كافة الحلول للمشاكل المتعلقة بالموارد البشرية. 


؟. النظر إلى تخطيط الموارد البشربة على أنه حلقة وصل بين أنشطة إدارة الموارد البشربة والبيئة 
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#. التركيزعلى إشباع وتحقيق رغبات وأهداف كل من المؤسسة والفرد. 

وهناك خمسة أسئلة أساسية علينا أن نجيب علبها عند وضع خطة للموارد البشرية: 
.١‏ ماهي الأهداف التي تسعى المؤسسة إلى تحقيقهاء ومنها الأهداف الخاصة بالموارد البشرية؟ 
؟. ماهي احتياجات ومتطلبات المؤسسة من الموارد البشرية لتحقيق أهدافها؟ 

*. ما مدى توفرتلك الاحتياجات والمتطلبات داخل وخارج المؤسسة؟ 


5. ما هوالبرنامج الذي تستطيع المؤسسة من خلاله أن توازن ما بين احتياجاتها من الموارد البشرية 
وتوافر تلك الاحتياجات داخلبا وخارجها؟ وما هي الخطوات التي يجب اتباعها لتوفير احتياجات 
المؤسسة من الموارد البشرية؟ 

ه. ما هي نتائج وفعالية البرنامج الموضوع لتوفير احتياجات المؤسسة من الموارد البشرية؛ أي: 
نتائج وفعالية التخطيط للموارد البشرية؟ 


فكل سؤال من هذه الأسئلة تشكل مرحلة من مراحل تخطيط الموارد البشرية؛ وهي كالتالي: 
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تشتمل تلك المرحلة على دراسة وفهم أهداف المؤسسة؛ حيث إن تخطيط الموارد البشرية جزء 
من التخطيط الامترافينيى لالمؤسسآتء ولا يمكن لإدارة الموارد البشرية أن عع خطها الغاهبة 
بالموارد البشرية بمعزل عنها وبدون فهم وإدراك خطط وأهداف المؤسسة المرحلية والاستراتيجية. 

ويتم فهم وإدراك تلك الأهداف في ضوء طبيعة البيئة الخارجية للمؤسسة التي تتضمن أوضاعًا 
اتعدبادنة وسنامية واجعباعية. 


كما يشمل ذلك دراسة أوضاع المؤسسة الداخلية؛ من حيث: الوضع المالي» ونوعية التكنولوجيا 
المستخدمة. ومواطن الضعف والقوة في المؤسسة والبيكل التنظيمي. وحجم الإنتاج. ومعنويات 
العاملين وأداؤهم. 

وفي ضوء نتائج دراسة أوضاع المؤسسة الداخلية والخارجية يمكن فهم أهداف وخطط المؤسسة 
وإمكانيات تحقيقها؛ وبالتالي يمكن وضع خطة للموارد البشرية. أي أن خطة الموارد البشرية تنبثق 
من خطة المؤسسة العامة ومن ثم يجب توجيه أداء وسلوك الموارد البشرية نحو تحقيق أهداف 
المؤسسة. 


؟) مرحلة التنبؤ بالاحتياجات من الموارد البشرية «تحديد الطلب»: 


تأتي هذه المرحلة في مقدمة المراحل المهمة في تخطيط الموارد البشرية؛ إذ يلزم أن تقوم 
إدارة الموارد البشرية بتحديد أهدافبها الاستراتيجية والتشغيلية في ضوء النظرة الشاملة لأهداف 
المؤسسة وأقسامها المتنوعة. التي تعد أساسًا لتحديد المهام والواجبات أو الوظائف التي يلزم 
أداؤها للوصول إلى تلك الأهدافء. ومن ثم تحديد حجم القوى العاملة وتخصصاتها المطلوبة؛ لشغل 
تلك الوظائف الحالية والمستقبلية. وذلك باستخدام العديد من الأساليب التنبؤية التي يعتمد قسم 
منها على الاجتهادات والأحكام الشخصية والخبرة والموهبة التي يمتلكها مدير إدارة الموارد البشرية 
والإدارة العليا وتوقعاتهم بشأن مدى تطور أو انكماش حجم أعمال المؤسسة في المستقبل. في حين 
يقوم القسم الآخر على استخدام الأساليب الرياضية والإحصائية لتوقع اتجاهات التغير في حجم 
ونوع الصناعة بشكل عام. أوحجم وأنواع وظائف المؤسسة بشكل خاص؛ مثل: المعادلات الآنية: 
والارتباط. وسلسلة ماركوف وغير ذلك. 
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*') مرحلة التنبؤبالمتاح داخل المؤسسة وفي سوق العمل «العرض الداخلي والخارجي»: 


تتغلق هذه الخطوة بالتنبؤ بغرض العمل الداخلى للفترة الي تعد ثبا خطة العمالة. ولا ينبغي 
الاكتفاء بتقديرعدد العاملين المتوفرين ذاخل المؤسسة خلال الفترة الى تعد لبا القوى العاملة: 
بل يقبكن ايذرًا تغدير المعاح مخ الجمالة ق سوق العمل عا الموهمة ق كل فومية من الوغااقك 
ال مهناب النا السوبيمة 


وتتركزدراسة سوق العمل على مجموعة من المؤشرات؛ منها: 
أ- هذى قواف رالتوعيات والأعداد المطلوبة في شوق العمل «العرضض الكلى». 
جددرجة المنافسة ين المؤسسات: «الطلب الكل 
ج- مرونة عرض العمل «مدى تعدد ظالبي الوظائف لتغيرات الأجور». 


د- معرفة مؤشرات أخرى للعمالة؛ مثل: مستوى البجرة الداخلية والخارجية. والحركة القطاعية. 
وطاقة مؤسسات التعليم والتأهيل. 


كما أن تقدير الحركة الداخلية للموارد البشرية في المؤسسة عموديًا وأفقيًًا يجعل إدارة الموارد 
البشرية في وضع يمكّنها من التنبؤ بحاجتها إلى شغل الوظائف التي يحتمل أن تكون شاغرة في المدة 
المقبلة. وامكانية شغلها من داخل المؤسسة أو اللجوء إلى سوق العمل الخارجي. 
:) مرحلة مقارنة الطلب بالعرض «العجز والفائض» : 

في هذه المرحلة تتم المقارنة بين حالات العرض والطلب داخل وخارج المؤسسة؛ حيث يتم 
تحليل الطلب الذي يوضح لنا التالي: 

أ- عدد الأفراد الذين يحتاجهم العمل في كل قسم من أقسام المؤسسة. 

ج- المهارات المطلوبة من الأفراد. 
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ويتم التحليل بأكثر من طريقة في هذه المرحلة؛ ومن أهم طرق التقدير: هي طرق تقدير العرض 
الداخلي؛ مثل: طريقة مخزون المهارات: والتي تقوم على تكوين قائمة بأسماء الموظفين الحاليين في 
المؤسسة. بحيث تحتوي على معلومات تفصيلية عن كل موظف. (مؤهلاته - خبراته - التدريب - 
الامتحانات تطلعاته - رأي مديره المباشر). 


وعندما نقارن بين العرض والطلب لتحديد العمالة المطلوية: نجد أن هناك بدائل للمؤسسة على 
حالة زيادة الطلب على العرض؛ مثل: تخفيض الشروط. والعمالة المؤقتة. وإطالة سن التقاعد. 
وزدادة ساعات العملء وتحسين الأجور والحوافز. أما البدائل في حالة زيادة العرض على الطلب 
الفائض فبي تخفيض ساعات العمل؛ تشجيعًا على التقاعد المبكر وتخفيض عمليات التوظيف. 
والعمالة المؤقتة الرخيصة. وسياسة إنهاء الخدمة. 
5) مرحلة وضع خطة العمل المناسبة: 


يتم في ضوء نتائج تحديد كل من العرض والطلب على الموارد البشرية ومقارنة تلك النتائج. وضع 
خطة العمل للموارد البشرية. وتعتمد تفاصيل ومحتوبات تلك الغظة على نتائج كل من التحليل 
والمقارنة المشار إلها سابقًا. 

وهناك عدة قرارات يمكن للخطة أن تتضمنهاء لكن اختياروتنفيذ أي منها يستند في الأساس 
إلى نتائج مقارنة العرض والطلب. ومن هذه القرارات والخطط ما يلي: 

أ- خطة الاختياروالتوظيف والتعيين. 

بدحخظة الترقية والتغل والتقاعد. 

و#خظة دريب وتطويرالتاملين. 

د- خطة تحديث المؤسسة بهدف تطويرها. 

ون ختطاة تجديل مسكوى ومجاييرهقبيه الأدابواساليينة. 

و حظة إغاقة فوؤيع الموارة البشترة ف المؤسمة. 

ز- خطة إعادة توزيع المهام والأعمال والمسئوليات. 

ح- خطة تغييرهيكل وجدول الأجور والرواتب. 

ويعتمد اختيارأيّ من تلك القرارات التي تتضمنها خطة الموارد البشرية على نتائج تحليل كل من 
العرض والطلب. 
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5”) مرحلة التقييم ومتابعة التنفيذ: 


وتعني هذه الخطوة تقييم ومتابعة تنفيذ خطة الموارد البشريةء والتأكد من تحقيقها للأهداف 
التي وُضعت من أجلباء واكتشاف مواطن الضعف بهاء ومعالجتما. 
ويحتاج تخطيط الموارد البشرية على مستوى المؤسسة يحتاج إلى ما يلي: 
.١‏ بيانات خاصة في بالموقف الراهن تعطي معلومات كافية عن العاملين في المؤسسة: كالسن. 
والنوع. والحالة الأسرية. والمؤهلات العلمية. والخبرات العملية. والقدرات والمهارات الخاصة. 
؟. معدلات الأداء لمختلف الوظائف في المؤسسة. 
مقياس موضبوي وغادل تقباس الإنقانية الكنية والإشاجية الجرعية لعتاضر الإنقا: 


البيانات اللازمة للتنبؤ بالقوى العاملة: 


التنبؤ كوظيفة إدارية يحتاج إلى البيانات؛ لذلك يحتاج القائمون على التنبؤ بالقوى العاملة إلى 
مجموعة من البيانات الأساسية. وهذه البيانات تصنف وفق أسس متعددة؛ فقد تصنف على 
أساس تاريخي فتكون هناك فتتان: بيانات تاريخية. وحاضرة ومستقبلة. وكذلك يمكن تقسيمها 
حسب مصدر الحصول علهاء فتقسم إلى: بيانات من داخل المؤسسة. وأخرى من خارجها؛ أي من 
خارج البيئة المحيطة بها. 


وفيما يلي سوف نتناول أنواع البيانات اللازمة للتنبؤ بالموارد البشرية. معتمدين الأساس الثاني 
الذي يعتمد مصدرها كأساس للتقسيم: 


أولا: البيانات التي تجمع من داخل المؤسسة 


١‏ ه.ا ...6 .مه .ا .مه .اه .ا .6ه 

بحكم أن عطلية التنيق بالقوى العاملة ترقيظ يشكل وقيق بمجالاك مغتلفة التقاظ ذاخل 
المؤسسة؛ لذا يكون لزامًا على القائمين بالتنبؤ أن يتعرفوا على جوائب متعددة في المؤسسة, وعلى 
هذا الأماسن فافة:من الضرورئ الحصبول غان البيانات العالية: 
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7 بيانات عن التنظيم الحالي للمؤسسة والتعديلات المنتظر إجراؤها في المستقبل:‎ )١ 


يوضح البيكل التنظيمي لأية مؤسسة أعمال مجموعة الإدارات والأقسام والوظائف الموجودة 
حاليًا من المؤسسة. ومن المنطقي بل ومن الضروري أن تتم مراجعة البيكل التنظيعي وتطويره من 
فترة إلى أخرى؛ ليصبح مواكبًا لحركة التطور التي تحصل في بيئة أعمال المؤسسة. ومن هنا يكون 
من الضروري جدًا أن يطلع القائمون على التنبؤ بالقوى العاملة على أي تعديلات وتطويرات تحصل 
في البيكل التنظيمي؛ لمعرفة الإضافات أو الحذف الحاصل في الإدارات والأقسام والوظائفء بل 
وعلي أية تعديلات سيتم القيام بها مستقبلاً؛ للهيؤلها بوقت مبكر؛ لآن هذه التعديلات سيترتب علبها 
إضافة أعداد جديدة من العاملين بتخصصات معينة أو الاستغناء عن البعض الآخرء وهذا ما يجب 
أن ينعكس بشكل واضح على خطة الموارد البشرية للفترة القادمة. 
”) بيانات عن القوى العاملة الحالية في المؤسسة: 

هذه المجموعة من البيانات أساسية لعملية التنبؤ. ويمكن تقسيمها إلى فئات مختلفة وفق طرق 
متعددة. وبشكل عام يمكن أن تُعتمد التصنيفات التالية: 

©” توزيع العاملين الحاليين على فترات زمنية سابقة؛ للتعرف على تطور أنواعهم وأعدادهم. 

#” توزيع العاملين حسب نوع الوظيفة أو التخصص. 

#> توزيع العاملين حسب الإدارات والأقسام والفروع؛ للتعرف على تحقق حالة التوازن بها. 

> توزيع العاملين حسب العمر والتأهيل العلمي أو العمل الدورات التدريبية التي تم اجتيازها... 

إلغ. 


'”") بيانات عن نوع النشاط الرئيسي لمؤسسة: 
وتشمل هذه البيانات ما يلي: 
> حجم وقيمة الإنتاج المحلي والماضي. 
> توقعات وخطوط الإنتاج في المستقبل. 
©- الطاقة الإنتاجية المتاحة والمستغلة. 
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4 ) بيانات عن التغيرات المتوقع إجراؤها في مجال أساليب العمل: 
بهدف مواكبة التطور والتحديث ولزيادة الطاقة الإنتاجية. وبهدف تعزيزالقدرة والميزة التنافسية 
للمؤسسات. ولأسباب أخرى كثيرة. تقوم إدارة الإنتاج بإعادة النظر في أسشاليب وطرق الإنتاج 


وهذه الإجراءات كثيرًا ما تكون على صلة مباشرة بالعاملين؛ فتؤثر على أعدادهم والتخصصات 
حالية. 

فمثلاً: إذا قررت الإدارة استبدال النظام الآلي بدلاً من النظام اليدوي في بعض النظم الإدارية 
في المؤسسة. فقد تُقرر استخدام الحاسب الآلي في إعداد قوائم رواتب العاملين في إدارة المخزون 
السلعي والرقابة عليه. فمن المتوقع أن يؤديّ هذا التوجه الجديد لدي الإدارة إلى إلغاء وظائف 
سابقة واستحداث وظائف جديدة, أواتخاذ الإدارة قرارًا بفتح ورشة جديدة لصيانة سيارات الشركة 
بدلا من صيانتها لدي الغير؛ مما سيترتب عليه استحداث وظائف جديدة تستدعي القيام بتعيين 
أفراد عاملين جدد. 
©) بيانات عن التجديدات أو التحسينات الفنية المتوقعة: 

قد تؤدي الخطط التي تضعها الإدارة إلى إجراء تجديدات وتحسينات فنية للمستقبل إلى إحداث 
تغيرات بالزيادة أو النقصان في أنواع وأعداد الوظائف بين المؤسسة. ومن هنا يصبح من الضروري 
احتساب أثرهذه التغيرات على الموارد البشرية. 

فمثلاً: إذا قررت إدارة الإنتاج في إحدى الشركات الصناعية استبدال أحد خطوط الإنتاج القديمة 


تشغيل إلى عدد قليل من العاملينء. فإن هذا القرار ستكون له انعكاسات على أعداد العاملين؛ لأن 
عددًا من العاملين السابقين سيتم الاستغناء عن خدماتهمء. وذلك ضمن حدود هذا الخط الإنتاجي. 


التميزالمؤسبي في دوروهيئات الإفتاء (؟) 


ثانيا: البيانات التي يستلزم الحصول علبيها من خارج المؤسسة 


ه٠. هاه 6 وه وه .6ه 6ه و6 .اه 6ه .6ه ها وهاه وا‎ ١ 
ينظر في الفكر الإداري الحديث إلى المؤسسة على أنها بمثابة نظام مفتوح: تؤثر وتتآثر بالبيئة‎ 
الخارجية المحيطة بهاء والتي تشكل جزءًا منهاء فتأخذ من البيئة كافة مدخلاتهاء وتطرح لها كافة‎ 
مخرجاتما.‎ 
هذا الأمريستلزم على القائمين على التنبؤ بالموارد البشرية ضرورة الإلمام بجميع المتغيرات التي‎ 
تحدث في البيئة الخارجية للمؤسسة. والتركيز بشكل خاص على تلك المتغيرات التي يكون لها أثر‎ 
مباشر على تكوين هيكل الموارد البشرية داخل المؤسسة,. من حيث أنواعها وأعدادها.‎ 


ومن بين أبرز البيانات التي ينبغي الحصول علبها من خارج المؤسسة ما يلي: 


)١‏ بيانات عن سوق العمل: 

يمثل سوق العمل المصدر الأسامي الذي تحصل منه المؤسسة على احتياجاتها من قوة العمل. 
وبما أن سوق العمل يتأثر بشكل كبيربسوق العرض والطلبء فإن الجهات المعنية بالتنبؤ بالموارد 
البشرية عليها أن تأخذ بعين الاعتبار آليات حركة السوق» وتراعي حجم ونوع المعروض من قوة 
العمل. 

ولذلك فإن من أبرز البيانات اللازم معرفتها هي: الأعداد والتخصصات المتاحة من الأيدي العاملة. 
ومستويات الأجور. وتكاليف تشغيل العمالة المتاحة. والعجز والفائض الحالي في الاختصاصات 
المختلفة. والتوقعات المستقبلية نشأت هيكل العمالة غلى مستوى الدولة. 


”) بيانات عن سياسة العمالة على مستوى الدولة: 


سياسة العمالة هي: «مجموعة التشريعات والقوانين التي تسنها الدولة؛ لتنظيم استخدام أو 
تشغيل الأيدي العاملة». 


وهذه السياسات تمتد لتشمل: عدد ساعات العمل الأسبوعي. وظروف العملء والحدود الدنيا 
للأجور التي تدفع للعاملين. وطرق الاختيار والتعيين والتقييم. وأنواع التأمينات الاجتماعية, 
والخدمات الأخرى التي ثقدم للعاملين وحدودها ودرجة شموليتها. 
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فلكل من هذه التشريعات تأثيره على سياسة العمالة على مستوى المؤسسة. فتحديد الحد 
الأقصى لعدد ساعات العمل الأسبوعي مثلاً. يؤثر بشكل مباشر على حجم العمالة اللازم توافرها 


*) بيانات عن سياسات التعليم والتدريب على مستوى الدولة: 

تؤثر السياسات التعليمية التي تتبعها الدولة وتقوم بتنفيذها البيئات والمؤسسات العلمية 
المختلفة. بشكل مباشروقوي على المعروض من العمالة؛ وذلك من حيث: نوع التخصص. والعدد 
المتاح من كل تخصص. فالجامعات والمعاهد العلمية والتدريبية تقوم بتخريج أعداد كبيرة من 
المتخصصين في شق العلوم النظرية والتطبيقية. ومؤسسات الأعمال بمختلف أنواعها تأخذ ما 
تحتاجه من هذه المخرجات العلمية لتعيينها وفق خططبها وبرامجها في هذا المجال. وبما يخدم 
تحقيق أهدافها. 

ولكن هذا العرض من القوى العاملة لاا يكفي وحده لسد الحاجات المتشعبة والمتنوعة لمنظمات 
الأعمال. فواقع الحال يشير إلى ظبور حاجات متكررة للعديد من التخصصات النادرة والمحدودة 
بدقة؛ لذلك فإن عملية تلبية هذه الحاجة تستلزم قيام مؤسسات الأعمال المعنية بالمساهمة في 
عملية تكوين هذه المهارات. من خلال البرامج التدريبية التي تقوم بتنفيذها. 


أساليب وتقنيات التنبؤ بالطلب على الموارد البشرية «تحديد الطلب» 


تعد » الآسالبي الميظهدمة ق #قدي التشراهات الستفيلية من الموازه النشربة فق المؤمسة 
حيك يمكق استخدام الأساليب الكدية أواللأعضائية أوالأساليب الوضفية أو الخبادية ونظنا لآن 
نكل كلوضة مواقا وغيويياة فزن النوممناك معب أن تعقنم كال افكدام ,موحل قتوازة بنع 
بيها للوصول إلى تقديرات دقيقة. 


ويمكن تقسيم طرق التنبؤ بالاحتياجات من الموارد البشرية إلى: طرق كمية: وطرق وصفية: 


١)الطرق‏ الكمية: 


© © © © © © © 
تمتاز الطرق الكمية بكونها أكثردقة وموضوعية في تحديد الاحتياجات المستقبلية من الموارد 
البشرية. وتشتمل هذه الطرق على ما يلي: 


التميزالمؤسبي في دوروهيئات الإفتاء (؟) 


أ- تحليل عبء العمل: 

تعتمد هذه الطريقة في الأساس على نتائج تحليل الوظائف. حيث يتم بعد ذلك تحديد المحتوى 
الفعلي للعمل. 

والخطوة الأول أن يتم تحديد الأهداف «المخرجات» التي تسعى المؤسسة إلى تحقيقهاء حيث 
يتم بعد ذلك ترجمة تلك الأهداف إلى أرقام خاصة بعدد الساعات المطلوبة لتنفيذ كل عملء. مثل: 
تحديد معدل المبيعات التي تسعى المؤسسة إلى تحقيقباء حيث يتم تحديد هذا المعدل في ضوء 

ويتم بعد ذلك تحديد حجم العمل الذي يستطيع الفرد الواحد القيام به. وكلما كانت الأهداف 
محددة تفصيليًا ودقيقة. ساعد ذلك على تحديد حجم الموارد البشرية المطلوبة بدقة معقولة. 


وهناك فكرتان أساسيتان في هذه الطريقة؛ هما: 

معدي لكبية العمل الاعمال المظلون ففيته: 

©" تحديد مقدارحجم العمل الذي يقوم به الفرد واحد؛ أي وقت العمل 2 المتوسط سنونًا. 

ويمكن أن تكون هناك درجة من الارتباط بين كل من الهمدف «حجم المبيعات فقط» وحجم قوة 
العمل. وبناء على درجة الارتباط المحسوبة تتحدد إمكانية استخدام حجم المبيعات ف التنبؤبحجم 
قوة العمل المطلوبة, أ الاحتياجات من الموارد البشرية. 
ب- تحليل قوة العمل: 

يرتبط تحليل قوة العمل بمشكلتين أساسيتين؛ هما: الغياب. ودوران العاملين. 

بعد أن يتم تحديد احتياجات المؤسسة من الموارد البشرية من خلال تحليل عبء العملء» 
لابد من التأكد منها ومقارنتها مع ما يتوفرللمؤسسة من الموارد البشرية» ومن ثم طرحها من العدد 
الإجمالي الذي حدده عبء العمل. 

من هنا هن تعليل قوة العمل يركرعل تحرك العاملين ذاخل وخارع المؤسسة:مقل دوز اق العاملين» 
وانعكاسات ذلك على احتياجات المؤسسة من خلال الموارد البشرية مستقبلاً. وتكمن أهمية دراسة 
فوزاق الجاملين عند تتحدين احفياجات الموازد البشيرية ف آنه يعظ موشها عان مدى استفرارالأغراد فى 
وظائفهم. ويمكن إجراء إسقاط لتركيب الموارد البشرية من خلال دراسة دوران العاملين. 
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فمعدل دوران العاملين هو معدل تغير العاملين في المؤسسة خلال فترة معينة. سواء بالالتحاق 
أو بالخروج من الوظائف. ودحسب معدل الدوران بقسمة عدد العاملين التاركين لوظائفهم 2 
المؤسسة أو الملتحقين بها أو بمتوسطبا على متوسط عدد العاملين. 


وتمتازهذه الطريقة بواقعيتها وشموليتهاء حيث تؤخذ بعين الاعتبارليس فقط عدد الأفراد الذين 
تركوا الخدمة. بل أيضًا الذين التحقوا بها. واليدف من استخدام دوران العاملين في تحليل قوة العمل 
هوالتوصل إلى صافي الموارد البشرية التي ستتوفر لدي المؤسسة بعد استخراج ما قد تفقده من 
قواها البشرية لكي تقارن مع ما قدره تحليل عبء العمل من أعداد. علمًا بأن دوران العاملين يشمل 
كافة الأسباب التي دفعت الأفراد إلى ترك المؤسسة. مثل: الاستقالة. والعزلء والإحالة إلى التقاعد. 


ج- سلسلة ماركوف: 
تقوم سلسكة شاركوف غان :دراسة وضليل مسركات القوارة البشرية داكل' المؤسينة بين عدة 
وعاشه وطان فتراك: رمدية يتعاقية بعيث يجن الفتبيز تركيس المواره اللشرية ف الماستفيل: 
ويشمل هذا التحليل تحركات الموارد البشرية ليس فقط من وظيفة إلى أخرىء بل من قسم إلى آخرء 
ومن مستوى إلى آخرء ومن درجة مالية إلى أخرى. 
وللقيام باستخدام سلسلة ماركوف في التنبؤ باحتياجات الموارد البشرية. لابد من توافر ثلاثة 
أنواع من المعلومات: 
#” عدد العاملين في كل وظيفة في بداية الفترة الزمنية للتحليل. 
> احتمالات إحصائية تعكس تحركات العاملين بناء على التحركات السابقة. 
ك٠‏ :القت الزمنية النسعغيلية الى يجب أن يسعملا العحليل العتبوبالالستياجات من الموارة النشرية 
كماععب الإشتارة إل زع اسسخرام مداسلة ماركوف يفو فان عد من الاقرا شاك الى بحب 
التحفق من كوا جدها: ومعاها بلي: 
#>” توافرمعلومات تفصيلية وصادقة عن تحركات العاملين من وإلى الوظائف المختلفة وكذلك 
تووإك النوسسة كمايجب ألم تكو مالك المعلومااك اقثر ا ردني طول لسرا 
#” توافردرجة من الثبات النسبي في هيكل الموارد البشرية حيث يعتمد الطلب المستقبلي على 
مايهاف رمن الماسى وعارهن افخطن سماماف الموارة الشرة كما فق السففيل: 
اتضاف الأحداث الأولية الى تمقل نقظة البدء فق سلسلة الأحداث بالقبات التسي. 


التميزالمؤسبي في دوروهيئات الإفتاء (؟) 


د- التنبؤ بالاتجاهات: 


تستخدم تلك الطريقة للتنبؤ بالاحتياجات من الموارد البشرية بناءً على علاقة سابقة ووثيقة 
من متغيرين: أحدهما: يرتبط بعدد العاملين. بينما يرتبط الآخر بحجم الإنتاج والمبيعات مثلاً؛ أي 
أن حجم العاملين يرتبط ارتباطًا مباشرًا ووثيقًا بحجم المبيعات في حالة إثبات تلك العلاقة. عندئذ 
يمكن التنبؤ باحتياجات المؤسسة من الموارد البشرية. 

فالرابطة الدالة بين المتغيرين تسمدى انحدارًا وبدعي أحد المتغيرين بالمتغير المستقل «معدل 
الإنتاج» وآخر بالمتغير التابع «عدد العاملين». ويسمى الخط الذي يمثل معادلة الانحدار بخط 
الانحدار المستقيم. 


") الطرق الوصفية: 


© © © © © © © © 
أ- خرائط الإحلال: 
تستخدم خرائط الإحلال «الاستبدال» ف الأساس لملء شواغر قد تحدث ف المستقبل نتيجة 
التقاعد؛ وبالتاللي تحديد متى تكون الحاجة لملء هذا الشاغر عند حدوثه ومن الشخص المؤهل 
داخل المؤسسة. وني حالة عدم وجوده يبدأ البحث عن شخص ني أسواق العمالة. كما ترتبط هذه 
الظريكة بالسياسة المؤسسة الخاصة بالدقية من الداعل: 
وكم استخدام حراقظ الإعلال ف التنبعباللسياجات .من الموازك البشرنة ف الأسان فق .وظائف 
الإدارة العلياء كما تعتمد على مدى توفر أشخاص مؤهلين داخل المؤسسة عند الحاجة إلهم 
وتشتمل هذه الطريقة على الخطوات التالية. ولكن ليس بشكل تسلسلي: 
> جمع معلومات عن الأشخاص المرشحين للوظائف المحتمل أن تصبح شاغرة في المستقبل, 
على أن تشمل تلك المعلومات كل ما يتعلق بالفرد من خبرات وطموحات وإمكانيات. 
#>” تقييم أداء كل فرد من المرشحين؛ للتعرف على إمكانية الترقية. سواء الآن أوفي المستقبل 
بعد تحسين وتطوير الأداء الحالي أن كانت هناك ضرورة لذلك. 


> تحديد مواصفات واحتياجات الوظيفة المتوقع أن تصبح شاغرة. 
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ولكن هناك محاذير لخر ائط الإحلال تتمثل فيما يلي: 

#” قلة الاهتمام بمتطلبات الوظيفةء وخاصة التغيرات التي تحدث عند إحلال الفرد محل فرد 
آخر. 

©” الاعتماد على العامل الشخصي والحكم غير الموضوعي عند اتخاذ القرار بالإحلال؛ حيث 
يتم الاستناد إلى تقرير تقييم الأداء وآراء الآخرين في معظم الأحيان. 

> التركيزعلى الإحلال الأفقي فقط وإهمال الإحلال الرأمي أو التقاطعي عند الترقية. 

#>” عدم الحصول على معلومات في بعض الأحيان من المرشح ذاته بخصوص تقيمه لذاته 
ولإمكانياته وعن طموحاته وأهدافه المهنية في المؤسسة. 


ب- طلب الوحدات الإدارية: 

ترتكز هذه الطريقة على أساس معرفة رؤساء الوحدات الإدارية «الأقسام» للمهام المطلوب 
منهم؛ وبالتالي تحديد احتياجاتهم من الموارد البشرية في ضوء تلك المهامء وتنفيذها مستقبلاً. كما 
يعرف هؤلاء الرؤساء حجم العمل المطلوب. والذي يجب أن يقوم به العاملون حاليًا في الأقسام 
والوحداتء ومن هنا يمكنهم معرفة ما إذا كان زيادة حجم العمل يتطلب زبادة عدد الأفراد العاملين 
أو إعادة توزيع المهام علبهم. 


صعوبات التنبؤ بالاحتياجات من الموارد البشرية 


هوه ها .اه 6ه 6 .اه 66 .6ه 6 .اه هه 
بالرقم مح فحده الظطرق المبجغدية فق التضو باخوادات المؤسعة هن المؤارد التشوة: إلا ان 
هناك بعض المشاكل التي ينبغي أخذها في الاعتبارفي هذه المرحلة: 
> عدم التأكد من المستقبل وما يتضمنه من متغيرات لا يمكن التنبؤبها أوبحدوتها. 
د الاعسماة المظلق عاق الماضي وما يعدت فيه :وعان معلومات خاضة يما حدك سايكا فى 
المسمة 
#* بعبعونة وضع افتراحا مدسيلية: وينخم الانطلاق من 


الاعتماد الكلي في معظم الأحيان على الطرق الكمية والأساليب الإحصائية. 


التميزالمؤسبي في دوروهيئات الإفتاء (؟) 


مشاكل تخطيط الموارد البشرية 


لاايمكن أن تمارس المؤسسة نشاطاتها وأن تستمرفيه دون تخطيط واضح للموارد البشرية خلال 
فترات متنالية. وقد تعددت الأسباب التي تؤدي إلى فشل هذا التخطيط؛ ومن تلك الأسباب: 


١‏ ) عدم توافر المعلومات الدقيقة: 

إحدى الركائز الأساسية التي يستند إلها تخطيط الموارد البشرية مدى توافر المعلومات 
والإحصائيات الخاصة بتلك الموارد. من هنا فإن أحد الأسباب الرئيسية لفشل تخطيط الموارد 
البشرية هو عدم توفر أو ضآلة حجم المعلومات الخاصة بالموارد البشرية داخل المؤسسة وفي 
أسواق العمل الخارجية. وكذلك عدم توفر معلومات دقيقة عن الاحتياجات الفعلية من الموارد 
البشرية. 


؟) عدم وضوح أهداف المؤسسة: 

يجب تحديد الأهداف الرئيسية للمؤسسة. ومن ثم استنباط الأهداف الفرعية لبقية أجزاء 
المؤسسة. مع الأخذ بعين الاعتبارعامل التكامل بين الأهداف الرئيسية والفرعية. وفي بعض الأحيان 
ونتيجة عدم وضوح أهداف المؤسسة الرئيسية. لا يستطيع المخطط أن يحدد ما هو المطلوب 
عمليّاء وما هي أهداف تخطيط الموارد البشرية. ومن هنا نجد أن عدم الوضوح في أهداف المؤسسة 
يؤدي إلى عدم وجود ترابط بين تخطيط الموارد البشرية وبقية الخطط في المؤسسة؛ مما يؤدي في 
نهاية الأمر إلى فشل تخطيط الموارد البشرية. 


*) ضعف التنسيق بين وظيفة التخطيط والوظائف الأخرى في المؤسسة: 


إن تخطيط الموارد البشرية إحدى الوظائف الرئيسية لإدارة الموارد البشرية في المؤسسة. ومن 
ثم يجب أن يكون هناك نوع من التنسيق بين هذا التخطيط وبين الوظائف الأخرى لإدارة الموارد 
البشرية. ولا يستطيع المخطط أن يحدد الاحتياجات من الموارد البشرية أوتحليل ودراسة المتوفر 
تُطبق لتلبية احتياجات المؤسسة. قد تتضمن بعض القرارات الخاصة بالتدريب وهيكل الأجور 
والتوظيف. وتلك أساسًا مهام ووظائف إدارة الموارد البشرية. من هناء فإن عدم وضوح التنسيق 
المشار اليه سنب فقل معمايطل الموارك البشوية. 
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؟ ) ضعف تأييد الإدارة العليا للتخطيط الموارد البشرية: 


لا يمكن تنفيذ أي خطة داخل المؤسسة -سواء كانت بشريةهة أو مالية- بدون دعم وتأييد الإدارة 
العليا. ذلك أن تخطيط الموارد البشرية يتم على مستوى المؤسسة ككل لتحقيق أهدافها؛ لذلك لا 
يمكن الشروع في وضع الخطة للموارد البشرية أوتنفيذها في حالة وضعما إذا لم تكن مرهونة بموافقة 
وتأييد الإدارة العلياء حيث يتطلب تنفيدُ الخطة إحداث بعض المتغيرات الجذرية أحيانًا في بعض 
الوظائف وفي هيكل الأجور وفي سياسة التدريب والتطوير أوفي البيكل التنظيمي أو في توزيع المهام 
والمسئوليات أوتوزيع العاملين وعدم الدقة والتأييد معناه الفشل ف تخطيط الموارد البشرية. 

والحاصل أن وظيفة «تخطيط الموارد البشرية» تعرف بأنها: «عملية تحديد أفضل الطرق 
والأساليب لاستخدام وتنمية الموارد البشرية عن طريق تغيير اتجاهات الكم والكيف الموجودة 
والمتاحة داخل المؤسسة». 

فتخطيط الموارد البشرية هو النشاط الذي يستهدف العنصر البشري بشكل خاصء ويسىى إلى 
تحديد الأهداف التي تُستثمرهذا العنصر بالشكل الأمثل. ويحدد السبل الكفيلة بتحقيق ذلك. في 
ظل:دراسة الختروف الذاخلية للموؤسسة: وفيم العوامل الخارجية النؤثرة فق العمل. 

وتم التخطيط للموارد البشرية لتحقيق الاستخدام الأمثل للموارد البشرية. ولتحقيق أكبرعدد 
من الموظفين اللازمين لتحقيق أهداف المؤسسة. 

وتتمثل تلك الوظيفة في عملية وضع إطارعام لاستراتيجية الموارد البشرية في ضبوء الاستراتيجية 
الاستقطاب. والتعيين. والاختيارء والتدريب. والتحفيزء والترقيات. وأسس التقييم المبني على الأداء 
المتميز. والأجور. وتحقيق السلامة والحماية من المخاطر, وبناء عالاقات جيدة من المؤسسات 
العاملة في نفس القطاع. ومع النقابات المسئولة عن العمل. 
خطوات تخطيط الاحتياجات البشرية: 
.١‏ تحديد وتحليل نوع الأعمال المطلوبة. 
؟. تقديرالعمالة المطلوية. 


". تحليل الوضع الراهن. 


التميزالمؤسبي في دوروهيئات الإفتاء (؟) 


؟. تحليل سوق العمل. 
. تحليل العجزوالفائض الكمي والنوعي. 
". مواجبة العجزوالفائض. 
ويشتمل تخطيط الموارد البشرية على أربع عوامل: 
)١‏ الكمية: كم عدد الموظفين الذين يحتاج العمل إلهم؟ 
") الجودة: أي مهارات وقدرات ينبغي توافرها في هؤلاء الموظفين؟ 
*"') المساحة: أين سيعمل هؤلاء الموظفون؟ 
#) الوقت: متى نحتاج إلى موظفين؟ وما المدة التي نحتاجهم فيها؟ 
وتظهر أهمية تخطيط الموارد البشرية من خلال الأمورالتالية: 
-١‏ ضمان الاستخدام الأمثل للقوى العاملة والاستفادة من قوة الموارد البشرية. 


7- التنبؤ المستقبلي بالمتطلبات. وهذا يتم من خلال تعاقب دوران الموظفين. وتوفير مقياس 
رقابة بشأن إتاحة وقت عمل الموارد البشرية. 


#دمواجية التقيرات الكبولوسية السجعة 


4- مواجهة التغيرات التنظيمية التي قد تؤثرعلى متطلبات الموارد البشرية. والتي تتطلب اعتبارات 


1- تحجديد مستويات التعيين والتوظيف. 
/ا- تحديد مستويات التدريب كأساس لبرامج تطور الإدارة. 
/- معرفة تكلفة الموارد البشرية إذا كان هناك مشروع جديد يتم تنفيذه. 


9- المساعدة في المساومة الإنتاجية. من خلال توفي رعمالة أقل مما هو مطلوب لنفس الكمية 
فق العمل باستكدام موفهات القوى العاملة فيها يتعاق بتفس الشيم 
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-٠‏ تقييم متطلبات السكن. فإذا ما أنشأت المؤسسة مركزإنتاج لها في منطقة نائية. يمكن أن 
تساعد خطة موارد بشرية دقيقة على تحديد الموظفين الذين ستحتاج إلهم هناك. ويمكن 
أيضًا التخطيط مسبفًا للمرافق المادية؛ مثل الكافتيرياء والمدرسةء والمساعدة الطبية... 
وما إلى ذلك. 


وتتركز أهداف تخطيط الموارد البشرية داخل المؤسسة في الأمورالتالية: 
-١‏ تحفيز العنصر البشري داخل المؤسسة. 
؟- زبادة فعالية الاتصال والتواصل بين الموظفين. 
-١‏ التقييم الموضوعي للموظفين. 
4- القدرة على استغلال الموارد المتاحة بالشكل الأمثل. 
ه- خفض التكاليف والمصاريف المترتبة على العمل. 
5- تقديم مخرجات عمل أكثر جودة. 
/ا- تحقيق الأهداف الرئيسية والفرعية في الوقت المخصص لها. 
8- اتخاذ القرارات السليمة في الوقت المناسب. 
9- خفض حجم الجهود المبذولة. 


-٠‏ توفيرتقاريروظيفية تفصيلية ودقيقة خلال وقت قيامي. 


التميزالمؤسبي في دوروهيئات الإفتاء (؟) 


الفصل الثاني 
الوصف الوظيفي 


من أبرز مهام إدارة الموارد البشرية في المؤسسات الحديثة: عمل وصف وظيفي لكل الوظائف 


والوصف الوظيفي هو: «وثيقة تعدها المؤسسة لكل وظيفة في هيكلها التنظيمي. بحيث يوضّح 
فها أهم المعلومات المرتبطة بتلك الوظيفة». 

قحلن المؤسسات الأقعاقية عمل فلك الوتاقق والبظاقات وقحييزها قبل استقطاب الفوازه الشرية 
التي تحتاج إلها من متصدري الفتوى والباحثين. وإعدادها طبقا للمواصفات والقواعد العامة التي 
سيتم الحديث عنا في هذا الفصل. 


ولعمل اتوصيف الوكليقي للوظاف الموسوة3#الغل المؤسسة فلاب من جع كاقة المعلوماك 
الضرورية حول تلك الوظائف «تحليل». كم عمل بطاقة خاصة بكل وظيفة لبيان أوصافها ومهامها 
ومواصفات شاغلها «التوصيف». وسوف نتناول فيما يلي كلتا العمليتين: 


أولا: تحليل الوظائف: 


تحليل الوظائف هو: «مجموعة العمليات الخاصة بجميع المعلومات والحقائق عن الوظيفة؛ 
يناف تقسيميا وإقادها إل عتاضرها الأساتبية"الدكونة لباه والمعماقة بوابجياها ومسعولياها 
وظروف العمل المحيطة بهاء والإشراف الخاضعة لهء والإشراف الذي يمارسه شاغلها على الغير. 
والمؤهلات والقدرات المطلوبة فيمن يشغل الوظيفة». 


فتحليل الوظائف أسلوب علمي من شأنه تجميع حقائق محددة عن متطلبات كل وظيفة. عن 
طريق تفتيتها إلى عناصرها الأولية. وتحديد طبيعة ومهام كل عنص ربالشكل الذي يمكن معه التعرف 
على متطلباتها الكمية. والمبارات والمؤهلات والقدرات التي يجب توافرها فيمن يشغلها. 


فإذا ما أردنا أن نقوم بعمل وصف وظيفي لمتصدرالفتوى المكتوبة مثلاًء فإننا لابد من جمع كافة 
المعلومات المرتبطة بتلك الوظيفة؛ مثل: تحديد مهام ومسئوليات تلك الوظيفة, وما هو موقعبها في 
البيكل التنظيمي داخل المؤسسة الإفتائية. ومن هو المدير المباشر لمتصدر الفتوى المكتوبة: وما 
هي المؤهلات والمهارات الفنية والشخصية اللازمة لمتصدر الفتوى المكتوبة. ويتم جمع كافة تلك 
المعلومات وتحليلها وتنظيمها؛ تمبيدًا لصياغتها في قالب «بطاقة الوصف الوظيفي». 


التميزالمؤسبي في دوروهيئات الإفتاء (؟) 


وتتمثل أهمية تحليل الوظائف فيما يلي: 


١‏ :فحديد المعطلباف الضوورية لعل الوظافق 
)ا لأقديم معلوما ف كسيلية عم بسب غان العا ملق عملة من هيام وسيقوليات لأذاء أعمالن. 
. تحديد أساس وضع معدلات عادلة للأجور والرواتب. 
؟. تحديد أساس قياس أداء الموظف «تقييم الأداء». 
5. التأكد من عدم وجود تداخل بين الوظائف داخل المؤسسة. 
وتتمثل طرق جمع المعلومات الخاصة بتحليل الوظائف في: 
.١‏ الاستقصاءات والاستبيانات. 
؟. المقابلة الشخصية. 
". المالاحظة. 
ثانيا: توصيف الوظائف: 
يتكون توصيف الوظائف من عنصرين أساسيين؛ هما: الوصف الوظيفيء ومواصفات الوظيفة. 
وسوف أستعرضهما فيما يلي: 
أ) الوصف الوظيفي: 
يعتبر الوصف الوظيفي هو النتاج الأول والمباشر لعملية التحليل الوظيفي. ويعرف الوصف 


الوظيفي بأنه: «بيانات مكتوبة بالأعمال المطلوب أداؤها «المسئوليات». والطريقة التي يتم بها أداء 
الوظيفة «الواجبات». والظروف التي يؤدي فها العمل «البيئة». والأدوات المستخدمة». 


قالوميف الوظيفي يجيب عل الألبظة التالية: ها هو العمل 'المنطلوب؟ كيف يؤدى هذا الحمل؟ 


وأين يؤدي العمل؟ 
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ب) مواصفات الوظيفة: 


مواصفات الوظيفة هي: «الشروط الواجب توفرها فيمن يشغل الوظيفة». 
وهذه المواصفات هي: 
.١‏ نوع ومستوى التأهيل العلمي المطلوب. 
؟. الخبرة النوعية والزمنية اللازمة. 
". التدريب أو الكورسات التي تلقاها من يشغل الوظيفة. 
؟. القدرات والمهارات الضرورية لممارسة الوظيفة. 


وقد قمنا فيما يلي بعمل بطاقات الوصف الوظيفي لأهم الوظائف الأساسية في المؤسسات 
الإفتائية: 


التميزالمؤسبي في دوروهيئات الإفتاء (؟) 


الوصف الوظيفي لرئيس هيئة الإفتاء 


بيانات الوظيفة 


الوحدة الإداربة ةانقلا 
المدير المسئول المباشر ِ- 
العائلة الوظيفية الإدارة العليا 


المهام والمسئوليات 


متابعة السياسات العامة للمؤسسة الإفتائية. ومتابعة كافة 
المهام الأساسية 7 
الأعمال والمشروعات الخاصة بهاء والإشراف على سير العمل بها. 


تنفيذها بما يضمن تحقيق الأهداف العامة. 
©” وضع الخطط والبرامج التنفيذية في إطارتحقيق الخطة 
الاستراتيجية. 
#” تطوير البيكل التنظيمي للمؤسسة الإفتائية. 
> متابعة تنفيذ اللوائح والقرارات الخاصة بالأنشطة 
العلمية للمؤسسة الإفتائية. 
الإفتائية. 


المهام التابعة 


المهام التابعة 5 


#>” الإشراف على مجلة المؤسسة الإفتائية. 
الاشتراك في وضع التقرير السنوي للمؤسسة الإفتائية. 


#**” اعتماد الترقيات والتسكين الوظيفي والمرتبات في المؤسسة 
الإفتائية. 


ل 
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شهادة عالية من إحدى المؤسسات التعليمية المعتمّدة في الدراسات 
اليه 
أولا: المهارات الفنية: 

> الدراية الواسعة بمجال الإفتاء. 


المؤهالات 


”> ههارة عالية في إدارة الأعمال القيادة والإشراف والتخطيط. 
تار عالة على اناد العرارات و جيل المستوليات. 
ميارات الاتصال والنواصل م الأخرين. 

#” مهارات التنبؤوقوة الملاحظة. 


الشارات ثانيا: المهارات الشخصية: 

توفرروح الإدارة والقيادة. 
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الخبرات 


ل لا كا 
المعايير *- عدد الفتاوى والمشاريع والدراسات التي تم إنجازها. 


> عدد متصدري الفتوى الذين تم تدريهم وتأهيلهم إفتائيًا. 


التميزالمؤسبي في دوروهيئات الإفتاء (؟) 


الوصف الوظيفي لأمين الفتوى 


بيانات الوظيفة 


اسم الوظيفة أمين الفتوى 


الوحدة الإدارية رؤساء الإدارات 
المديرالمسئول المباشر رئيس هيئة الإفتاء 


العائلة الوظيفية أمناء الفتوق 
المهام والمسئوليات 


الإشراف على متصدري الفتوى بجودة وفعالية في إطارالاستراتيجيات 


المهام الأساسية 
الموضوعة للمؤسسة الإفتائية ومعتمدات الفتوى داخلها. 


©” وضع مبادئ وضوابط لإدارة وتوجيه العمليات الإفتائية 
السابعة له. 

ا ا الى 
00 

ااه نوري سات ادا ولا تقار لك 
الإنجاز بإدارته ورفعها لرئيس هيئة الإفتاء. 


المبام التابعة 


« التعاون مع سائرالإدارات في الأعمال ذات الصلة لتحقيق 
الأهداف العامة. 


شهادة عالية من إحدى المؤسسات التعليمية المعتمّدة في الدراسات 
الشرعية. 


المؤهالات 


المعلمة المصربة للعلوم الإفتائية - المجلد الحادي عشر 


للى در الالة 
الدورات التدريبية 1 
#” دورة في إدارة المشروعات. 
أولا: المهارات الفنية: 
> سعة الاطلاع الفقبي خاصة فيما يتعلق بالإفتاء والنوازل 
والمستجدات. 
#” ههارة التعامل مع البرمجيات الخاصة بالمجال الشرعي 
والإفتائي. 
#” مهارة عالية في الاتصال وإعداد التقارير. 
قار عالية على اتخاد القرارات وتحيل الم ستوليات” 
القدرة على إدارة الإفراد. 
> القدرة على تحديد مؤشرات الأداء الخاصة بالمرءوسين. 
المهارات القدرة على إدارة الوقت. 
ثانيا: المهارات الشخصية: 
©” إجادة العمل بروح الفريق. 
حسن الاستماع والفهم والأخذ بمبدأ الشورى. 
9 الغدرة على خل المشكانت. 
00 
قوة الشخصية والحزم مع دماثة الخلق وحسن التعامل. 
الدقة والأمانة. 
© الهدوء والصبر. 
©” خبرة لا تقل عن )٠١(‏ سنوات في العمل في مجال الفقه 
الإعاي احدى الموسيات الممية 
©” خبرة لاتقل عن (5) سنوات في العمل في إحدى المؤسسات 
الإفتائية. 
اللخ #> أن يكون قد سبق له إعداد دراسات أوأبحاث ومشاركات 
علمية في المجال الإفتائي. 
”7 خبرة في إدارة فِرّق العمل في إحدى المؤسسات المعنية 
ا ااا 


التميزالمؤسبي في دوروهيئات الإفتاء (؟) 


السن لايقل السن عند التعيين عن (0") سنة. 


عدد الفتاوى المكلّفة بها إدارته. 


عدد وجودة التقارير. 
عدد مقترحات تحسين أنشطة العمل. 


نسبة الالتزام بمعتمدات الفتوى داخل المؤسسة الإفتائية. 


المعايير 


نسبة تحقيق مؤشرات ومعاييرالجودة. 


عدد المهام المنفذة مقارنة بعدد التكليفات. 


لي لل في ي »#4 »4 


المعلمة المصربة للعلوم الإفتائية - المجلد الحادي عشر 


الوصف الوظيفي متصدر الفتوى المتدرّب 


ات الوه 
الوحدة الإدارية إدارة الفتوى 


المديرالمسئول المباشر الأمين العام للفتوى 


العائلة الوظيفية متصدرو الفتوى 
المهام والمسئوليات 


معرفة وإتقان معتمدات الإفتاء ومناهجه المعمول بها داخل 


المباء الأساسية 
د الموسمة الإفتاية 


© الاستيضاح من المستفتي عن مضمون فتواه بدقة. 

0 م العامة 
بفتواه ومؤثرة في تكييفها الفقري وحكمها الشرعي. 

> توجيه النصح والوعظط والتذكيرفي الحالات الي تحتاج 
إل ذلك. 

#” التطرق إلى بيان حكم شرعي لفتوى لم يسأل عنها 


الممستفتي لها تعلق مباشروقوي بها قد يكون قد غفل 
عنها المستفتي. 


المهام التابعة 


اد عالية قن رحد السو ات التفليية المفتمد: ف الدراسات 
ادكه 
دورة في مهارات الاتصال. 


المؤهالات 


©” دورة في خدمة العملاء. 


التميزالمؤسبي في دوروهيئات الإفتاء (؟) 


المهارات 


الخبرات 


الك 


المعايير 


أولا: المهارات الفنية: 
> سعة الاطلاع الفقبي خاصة فيما يتعلق بالإفتاء والنوازل 


والمستجدات. 
#>” حفظ واستحضارمعتمدات الفتوى الخاصة بالمؤسسة 
الإفتائية. 
#” وضوح الفتوى وسهولة عباراتها. 
© القدرة على إدارة الوقت, 
#” حسن الاستماع والفهم وإدراك الفتوى بوعي وتركيز. 
5 


إجادة اللغة التي ترد بها الفتاوى. 


ثانيا: المهارات الشخصية: 

تر الا 

قوة الصوت ووضوحه. 

الدوء والاناة. 

اللباقة وحسن التحدث. 

ا ل ل لك كام 
الدقة والأمانة. 

الهدوء والصبر. 

الما" 

00 ظغ 
وعلوم الشربعة عامة. 

لايقل السن عند التعيين عن )١١(‏ سنة. 


لي ل ل 4 4 4 »4 


4 


ا لمك / 

الالتزام بمعتمدات الفتوى داخل المؤسسة الإفتائية. 
شاط د جل انسل 

الف و الكس, 

الجودة والتميزفي أداء الفتوى. 


نسبة تحقيق مؤشرات ومعاييرالجودة. 


لي ل لي 4 4 »4 


المعلمة المصربة للعلوم الإفتائية - المجلد الحادي عشر 


الوصف الوظيفي لمتصدر الفتوى الشفهية 


الو طينة 
اسم الوظيفة متصدرالفتوى الشفبية 
الوحدة الإدارية إدارة الفتوى الشفبية 


المديرالمسئول المباشر |أمين الفتوى الشفبية 


العائلة الوظيفية متصدرو الفتوى 
المهام والمسئوليات 


تلقي الفتاوى مباشرة من المستفتين. والإجابة عنها شفاهة طبقًا 


المهام الأساسية 
لمعتمدات الفتوى داخل المؤسسة الإفتائية. 


©” الاستيضاح من المستفتي عن مضمون فتواه بدقة. 

0 م العامة 
بفتواه ومؤثرة في تكييفها الفقبي وحكمها الشرعي. 

> توجيه النصح والوعظط والتذكيرفي الحالات الي تحتاج 
إل ذلك. 

#” التطرق إلى بيان حكم شرعي لفتوى لم يسأل عنها 


الممستفتي لها تعلق مباشروقوي بها قد يكون قد غفل 
عنها المستفتي. 


المهام التابعة 


اد عالية قن رحد السو ات التفليية المفتمد: ف الدراسات 
ادكه 
دورة في مهارات الاتصال. 


المؤهالات 


©” دورة في خدمة العملاء. 


التميزالمؤسبي في دوروهيئات الإفتاء (؟) 


المهارات 


الخبرات 


اسن 


المعايير 


ات ل السك )1 

الالتزام بمعتمدات الفتوى داخل المؤسسة الإفتائية. 
ا شاط د جل الكيلن 

ل 

الجودة والتميزفي أداء الفتوى. 


نسبة تحقيق مؤشرات ومعايير الجودة. 


أولا: المهارات الفنية: 
> سعة الاطلاع الفقبي خاصة فيما يتعلق بالإفتاء والنوازل 


والمستجدات. 
#>” حفظ واستحضارمعتمدات الفتوى الخاصة بالمؤسسة 
الإفتائية. 
#” وضوح الفتوى وسهولة عباراتها. 
© القدرة على إدارة الوقت, 
#” حسن الاستماع والفهم وإدراك الفتوى بوعي وتركيز. 
5 


إجادة اللغة التي ترد بها الفتاوى. 


ثانيا: المهارات الشخصية: 

اط 

قوة الصوت ووضوحه. 

الوه والاناة. 

الباق رس التحدث. 

ادر عاك وجي مواق الصرية حكية. 
الدقة والأمانة. 

الهدوء والصير. 

010 

خبرة لا تقل عن (5) سنوات في مجال الفقه الإسلامي خاصة 
ا 

ال د الما ل اسه 


لي لي ل 4 4 »4 »4 


4 


لي ل لي 4 4 »4 


المعلمة المصربة للعلوم الإفتائية - المجلد الحادي عشر 


الوصف الوظيفي لمتصدر الفتوى المرئية المباشرة 


بيانات الوظيفة 
اسم الوظيفة متصدرالفتوى المرئية المباشرة 
الوحدة الإدارية إدارة الفتوى المرئية 
المديرالمسئول المباشر |أمين الفتوى المرئية 
العائلة الوظيفية متصدرو الفتوى 
المهام والمسئوليات 
استقبال الفتاوى الواردة إلى المؤسسة الإفتائية مكتوبة أو 
مسموعة. والإجابة عنها على البواء مباشرة بالصوت والصورة فى 
المهام الأساسية :0 ١‏ 
أوقات البث المحددة طبقا لمعتمدات الفتوى داخل المؤسسة 
الإفتائية. 
”7 الاستيضاح من المستفتي عن مضمون فتواه بدقة. 
©” الاستفسارمن المستفتي عن معلومات إضافية خاصة 
بفتواه ومؤثرة في تكييفها الفقري وحكمها الشرعي. 
داخوم ا 
إل ذلك 
#” التطرق إلى بيان حكم شرعي لفتوى لم يسأل عنها 
المستفتي لها تعلق مباشروقوي بها قد يكون قد غفل 
متطليبات العمل 
7 شا غالية ين | حدى الو سات السق هي ة المعنيد:ي الدراسات 
المؤهلات 0 
الشرعية. 
#” دورة في مهارات الاتصال. 
الدورات التدريبية 
©” دورة في فن الإلقاء. 


التميزالمؤسبي في دوروهيئات الإفتاء (؟) 


المهارات 


الخبرات 


اسن 


المعايير 


2 المتاوى الشرنية المناشء المكلف 1 
0 
مدى الانضباط داخل العمل. 

التقيد بمواعيد العمل. 

الجودة والتميزفي أداء الفتوى. 


نسبة تحقيق مؤشرات ومعايير الجودة. 


أولا: المهارات الفنية: 
> سعة الاطلاع الفقبي خاصة فيما يتعلق بالإفتاء والنوازل 


والمستجدات. 
#>” حفظ واستحضارمعتمدات الفتوى الخاصة بالمؤسسة 
الإفتائية. 
#” وضوح الفتوى وسهولة عباراتها. 
© القدرة على إدارة الوقت, 
#” حسن الاستماع والفهم وإدراك الفتوى بوعي وتركيز. 
5 


إجادة اللغة التي ترد بها الفتاوى. 


ثانيا: المهارات الشخصية: 

اط 

قوة الصوت ووضوحه. 

الوه والاناة. 

الباق رس التحدث. 

ادر عاك وجي مواق الصرية حكية. 
الدقة والأمانة. 

الهدوء والصير. 

010 

خبرة لا تقل عن (5) سنوات في مجال الفقه الإسلامي خاصة 
ا 

ال د الما ل اسه 


لي لي ل 4 4 »4 »4 


4 


لي ل لي 4 4 »4 


المعلمة المصربة للعلوم الإفتائية - المجلد الحادي عشر 


الوصف الوظيفي لمتصدر الفتوى المرئية المسجلة 


رةه 
الوحدة الإدارية إدارة الفتوى المرئية 


المدير المسئول المباشر أمين الفتوى المرئية 


العائلة الوظيفية متصدرو الفتوى 


المهام والمسئوليات 


استقبال الفتاوى الواردة إلى المؤسسة الإفتائية مكتوبة أومسموعة» 
المهام الأساسية والإجابة عنها بالصوت والصورة مسجلة طبقًا لمعتمدات الفتوى 
داخل المؤسسة الإفتائية. 


#> التطرق إلى بيان حكم شرعي لفتوى لم يسأل عنها 
المستفتي لها تعلق مباشروقوي بها قد يكون قد غفل 

المهام التابعة عنها ا 01 لمستفتي. 

> توجيه النصح والوعظ والتذكيرفي الحالات التي تحتاج 
إل ذلك 


شهادة عالية من حدى المؤ سات التعليمية المعتمد: ف الدراسات 
السعية 


دورة في مهارات الاتصال. 


المؤهالات 


© دورةني فن الإلقاء. 


التميزالمؤسبي في دوروهيئات الإفتاء (؟) 


المهارات 


الخبرات 


السن 


أولا: المهارات الفنية: 
> سعة الاطلاع الفقبي خاصة فيما يتعلق بالإفتاء والنوازل 


#>” حفظ واستحضارمعتمدات الفتوى الخاصة بالمؤسسة 
الإفتائية. 


وضوح الفتوى وسهولة عباراتها. 
©” إجادة اللغة التي ترد بها الفتاوى. 


0 


ثانيا: المهارات الشخصية: 

ل رت 

قوة الصوت ووضوحه. 

الهدوء والأناة. 

البافة, د السدتك. 

الدقة والأمانة. 

الهدوء والصير. 

0 

خبرة لاتقل عن (5) نوات في مجال الفقه الإسلامي خاصة 
وعلوم الشريعة عامة. 

لايقل السن عند التعيين عن )١١(‏ سنة. 


لي ل ل ي 4 »4 


ل 


المعايير 


عد الفتاوى المرنية المسجلة المكلف ها. 

الالتزام بمعتمدات الفتوى داخل المؤسسة الإفتائية. 
ل ليا 

التقيد بمواعيد العمل. 

الجودة والتميزني أداء الفتوى. 


نسبة تحقيق مؤشرات ومعاييرالجودة. 


ي ل لي 4 »4 


المعلمة المصربة للعلوم الإفتائية - المجلد الحادي عشر 


الوصف الوظيفي لمتصدر الفتوى المسموعة المباشرة 


اله 
الوحدة الإدارية إدارة الفتوى المسموعة 


المديرالمسئول المباشر أمين الفتوى المسموعة 


العائلة الوظيفية متصدرو الفتوى 


المهام والمسئوليات 


استقبال الفتاوى الباتفية الواردة إل المؤسبية الإفنائية عير الباتف 


المهام الأساسية والإجابة عنها مباشرة طبقًا لمعتمدات الفتوى داخل المؤسسة 
الإفتائية. 


©” الاستيضاح من المستفتي عن مضمون فتواه بدقة. 
الاستتساري الى يتفي عن مفلومات إضافية خاصة 
بفتواه ومؤثرة في تكييفها الفقبي وحكمها الشرعي. 
توجيه النصح والوعظ والتذكيرفي الحالات التي تحتاج 


المهام التابعة ١1‏ 
إل ذتك ‏ 
# التطرق إلى بيان حكم شرعي لفتوى لم يسأل عنها 
المستفتي لها تعلق مباشروقوي بها قد يكون قد غفل 
متطلبات العمل 
شهادة عالية من إحدى المؤسسات التعليمية المعتمّدة فى الدراسات 
المؤهلات لا 


لمعه 
دورةى مارات الاتحال. 


الدورات التدريبية 
©” دورة في فن الإلقاء. 


التميزالمؤسبي في دوروهيئات الإفتاء (؟) 


المهارات 


الخبرات 


ان 


المعايير 


أولا: المهارات الفنية: 
> سعة الاطلاع الفقبي خاصة فيما يتعلق بالإفتاء والنوازل 


والمستجدات. 
#>” حفظ واستحضارمعتمدات الفتوى الخاصة بالمؤسسة 
الإفتائية. 
#” وضوح الفتوى وسهولة عباراتها. 
القدرة عل إدارة الرقت. 
#” حسن الاستماع والفهم وإدراك الفتوى بوعي وتركيز. 
5 


إجادة اللغة التي ترد بها الفتاوى. 


ثانيا: المهارات الشخصية: 
صحة مخارج الحروف. 
قوة الصوت ووضوحه. 
المدوء والأناة. 
اللباقة وحسن التحدث. 
القدرة على مواجهة المواقف الحرجة بحكمة. 
الدقة والأمانة. 
©” الهدوء والصبر. 
خبرة لا تقل عن (0) سنوات 2 مجال الفقه الإسلامي خاصة 
لايقل السن عند التعيين عن )١١(‏ سنة. 


لي ل لي 4 4 4 


2 العتاوى امس وعة الما مرة المكلف 1. 
الالتزام بمعتمدات الفتوى داخل المؤسسة الإفتائية. 
فى الانخباط واخل العيل. 

التقيد بمواعيد العمل. 

الجودة والتميزفي أداء الفتوى. 


نسبة تحقيق مؤشرات ومعاييرالجودة. 


لي ل ي 4 4 


المعلمة المصربة للعلوم الإفتائية - المجلد الحادي عشر 


الوصف الوظيفي لمتصدرالفتوى المسموعة المسجلة 


بيانات الوظيفة 
الوحدة الإدارية إدارة الفتوى المسموعة 


المديرالمسئول المباشر أمين الفتوى المسموعة 


العائلة الوظيفية متصدرو الفتوى 


المهام والمسئوليات 


استقبال الفتاوى الباتفية الواردة إل المؤسيية الإفنائية عبر الباتف 


المهام الأساسية والإجابة عنما مسجلة طبقًا لمعتمدات الفتوى داخل المؤسسة 
الإفتائية. 


#> التطرق إلى بيان حكم شرعي لفتوى لم يسأل عنها 
المستفتي لها تعلق مباشروقوي بها قد يكون قد غفل 

المهام التابعة عنها ا 01 لمستفتي. 

> توجيه النصح والوعظ والتذكيرفي الحالات التي تحتاج 
إل ذلك 


شهادة عالية من حدى المؤ سات التعليمية المعتمد: ف الدراسات 
السعية 


دورة في مهارات الاتصال. 


المؤهالات 


© دورةني فن الإلقاء. 


التميزالمؤسبي في دوروهيئات الإفتاء (؟) 


أولا: المهارات الفنية: 
> سعة الاطلاع الفقبي خاصة فيما يتعلق بالإفتاء والنوازل 


#>” حفظ واستحضارمعتمدات الفتوى الخاصة بالمؤسسة 
الإفتائية. 


وضوح الفتوى وسهولة عباراتها. 
إجادة اللغة التي ترد بها الفتاوى. 


0 


ل 


المبارات 
ثانا الميارات الشخصية: 
صحة مخارج الحروف. 
قوة الصوت ووضوحه. 
البدوء والأناة. 
اللباقة وحسن التحدث. 
الدقة والأمانة. 
#” الهدوء والصير. 
خبرة لا تقل عن (5) سنوات في مجال الفقه الإسلامي خاصة 
السن لايقل السن عند التعيين عن )١١(‏ سنة. 


لي 4 »4 


الخبرات 


2 الفتارى امسر غة المسعلة المكلف 1. 
الالتزام بمعتمدات الفتوى داخل المؤسسة الإفتائية. 
مدى الانشباط داخل العمل. 

التقيد بمواعيد العمل. 

الجودة والتميزفي أداء الفتوى. 


نسبة تحقيق مؤشرات ومعايير الجودة. 


المعايير 


لي ل ل ي 4 »4 


المعلمة المصربة للعلوم الإفتائية - المجلد الحادي عشر 


الوصف الوظيفي لمتصدر الفتوى المكتوبة (الموثقة) 


بيانات الوظيفة 
اسم الوظيفة متصدرالفتوى المكتوبة 
الوحدة الإدارية إدارة الفتوى المكتوبة 


المديرالمسئول المباشر ١‏ أمين الفتوى المكتوبة 


العائلة الوظيفية متصدرو الفتوى 


المهام والمسئوليات 


استقبال الفتاوى الواردة إلى المؤسسة الإفتائية, والإجابة عنها كتابة 
المهام الأساسية طبقًا لمعتمدات الفتوى داخل المؤسسة الإفتائية» مع توثيقها رسميًا 


من المؤسسة الإفتائية بحيث تكون مسنش) معتددًا أمام الغير. 


#” التطرق إلى بيان حكم شرعي لفتوى لم يسأل عنها 
المستفتي لها تعلق مباشروقوي بها قد يكون قد غفل 

المهام التابعة عنها ا 01 لمستفتي. 

> توجيه النصح والوعظ والتذكيرفي الحالات التي تحتاج 
إل ذلك 


شهادة عالية من حدى المؤ سات التعليمية المعتمد: ف الدراسات 
السعية 


دورة في مهارات الاتصال. 


المؤهالات 


© دورةني فن الإلقاء. 


التميزالمؤسبي في دوروهيئات الإفتاء (؟) 


أولا: المهارات الفنية: 
> سعة الاطلاع الفقبي خاصة فيما يتعلق بالإفتاء والنوازل 


> حفظ واستحضارمعتمدات الفتوى الخاصة بالمؤسسة 
الإفتائية. 


#©” وضوح الفتوى وسهولة عباراتها. 


المبارا #>” التمكن من أدوات ا لبحث العلمي وكيفية الكتابة العلمية. 
2 > حسن الاستماع والفهم وإدراك الفتوى بوعي وتركيز. 
ثانياء المهارات الشخصية: 

©” حسن الاستماع وتنفيذ التعليمات. 
> الدقة والأمانة. 
#” الهدوء والصبر. 
5 خبرة لا تقل عن (0) سنوات في مجال الفقه الإسلامي خاصة 


عدد الفتاوى المكتوبة المكلّف بها. 

الالتزام بمعتمدات الفتوى داخل المؤسسة الإفتائية. 
مالسل 

النقيد بمواغيد العمل. 

الجودة والتميزفي أداء الفتوى. 


نسبة تحقيق مؤشرات ومعايير الجودة. 


المعايير 


لي ل لي 4 »4 


المعلمة المصربة للعلوم الإفتائية - المجلد الحادي عشر 


الوصف الوظيفي لمتصدرالفتوى البحثية 


اسم الوظيفة 
الوحدة الإدارية 


العدير المسئول المباشر 


العائلة الوظيفية 


المهام الأساسية 


المهام التابعة 


المؤهلات 


الدورات التدرببية 


المهام والمسئوليات 


بيانات الوظيفة 


متصدرالفتوى البحثية 
إدارة الفتوى البحثية 
أمين الفتوى البحثية 


متصدرو الفتوى 


استقبال الفتاوى الواردة إلى المؤسسة الإفتائية, والإجابة عنها كتابة 
طبقًا لمعتمدات الفتوى داخل المؤسسة الإفتائية. مع التوسّع في 
ذكر الأقوال الواردة في موضوع الفتوى وتوثيق تلك الأقوال ونسبتها 
إلى قائلهاء مع بيان الراجح والمعتمد للدذى المؤسسة الإفتائية. 
التطرق إلى بيان حكم شرعي لفتوى لم يسأل عنها 
المستفتي لها تعلق مباشروقوي بها قد يكون قد غفل 
#- استيعاب الأقوال الفقهية الواردة في موضوع الفتوى. 
#” توثيق الأقوال الفقهية ونسبتها إلى مظانها من الكتب 
الفقبية المعتمدة. 
إل ذلك" 


شهادة عالية من إحدى المؤسسات التعليمية المعتمّدة في الدراسات 
القاعة 
ادي لامي رميات الخاضة لمر الشرعية. 
# دورة في كيفية البحث العلمي. 


التميزالمؤسبي في دوروهيئات الإفتاء (؟) 


المبارات 


الخبرات 


ان 


المعايير 


أولا: المهارات الفنية: 


به- 


جج- 


جج- 


به- 


ثانيا: المهارات الشخصية: 


لي ل 4 »4 


.000 2000000101 
ال عند الم 2( )سه 


ل لي 4 4 »4 


لطن الي أجاف ف فلن اننا بالتوارل 
والمستجدات. 

معرفة معتمدات الفتوى الخاصة بالمؤسسة الإفتائية. 
التمكن ون أدوات البحث العلدى وكينية الكتابة العلمية. 
حسن الاستماع والفهم وإدراك الفتوى بوعي وتركيز. 


اسل 0 الشرى 

حسن الاستماع وتنفيذ التعليمات. 
الدقة والأمانة. 

الهدوء والصبر. 


ماري السشة المكلمة ب 

الالتزام بمعتمدات الفتوى داخل المؤسسة الإفتائية. 
مدى الانضباط داخل العدل. 

التقيد بمواعيد العمل. 

الجودة والتميزفي أداء الفتوى. 


نسبة تحقيق مؤشرات ومعايير الجودة. 


المعلمة المصربة للعلوم الإفتائية - المجلد الحادي عشر 


الوصف الوظيفي لمتصدر فتوى المواقع الإلكترونية 


بيانات الوظيفة 
اام د 
الوحدة الإدارية إدارة فتوى المواقع الإلكترونية 


المدير المسئول المباشر | أمين فتوى المواقع الإلكترونية 
العائلة الوظيفية متصدرو الفتوى 


المهام والمسئوليات 


استقبال الفتاوى الواردة إلى المؤسسة الإفتائية عن طريق الموقع 
المهام الأساسية الإلكتروني الرسمي للمؤسسة الإفتائية» والإجابة عنها كتابة في الموقع 
نفسه. طبقًا لمعتمدات الفتوى داخل المؤسسة الإفتائية. 


اتن ور نان حك في لفن ل شال عنما 


المستفتي لها تعلق مباشروقوي بها قد يكون قد غفل 
المهام التابعة عنها المستفتي. 
#” توجيه النصح والوعظ والتذكيرني الحالات التي تحتاج 
ذلك" 
متطلبات العمل 
ساد عالية ني ا حدى الدة سات التعل يه المعتمدة ف الدراسات 
المؤهلات 0 
الشرعية. 
الدورات التدريبية > دورة في التعامل مع المواقع الإلكترونية. 


التميزالمؤسبي في دوروهيئات الإفتاء (؟) 


المهارات 


الخبرات 


ا 


المعايير 


أولا: المهارات الفنية: 
اي لا ل افا شرل 
والمستجدات. 
©” وضوح الفتوى وسهولة عباراتها. 
حفظ واستحضارمعتمدات الفتوى الخاصة بالمؤسسة 
الإفتائية. 
ل 


ل 


4 


ثانيا: المهارات الشخصية: 
ال ار 

حسن الاستماع وتنفيذ التعليمات. 
الدقة والأمانة. 

البدوء والصبر. 


لي ل 4 »4 


.000 2000000101 
ال عند الم 2( )سه 


عدد فتاوى المواقع الإلكترونية المكلّف بها. 

الالتزام بمعتمدات الفتوى داخل المؤسسة الإفتائية. 
ل لما 

التقيد بمواعيد العمل. 

الجودة والتميزفي أداء الفتوى. 


نسبة تحقيق مؤشرات ومعايير الجودة. 


ي ل لي مي 4 »4 


المعلمة المصربة للعلوم الإفتائية - المجلد الحادي عشر 


الوصف الوظيفي لمتصدر فتوى وسائل التواصل الاجتماعي 


بيانات الوظيفة 
اسم الوظيفة متصدرفتوى وسائل التواصل الاجتماءي 
الوحدة الإدارية إدارة فتوى وسائل التواصل الاجتماءي 


المديرالمسئول المباشر | أمين فتوى وسائل التواصل الاجتماعي 


العائلة الوظيفية متصدرو الفتوى 


المهام والمسئوليات 


استقبال الفتاوى الواردة إلى المؤسسة الإفتائية عن طريق إحدى 
وسائل التواصل الاجتماعي الرسمية الخاصة بالمؤسسة الإفتائية 
(الفيسبوك, الواتس آبء الفايبرء إيمو... إلخ). والإجابة عنها كتابة في 
الوسيلة نفسه: طبقًا لمعتمدات الفتوى داخل المؤسسة الإفتائية. 


المهام الأساسية 


#” التطرق إلى بيان حكم شرعي لفتوى لم يسأل عنها 
المستفتي لها تعلق مباشروقوي بها قد يكون قد غفل 

المهام التابعة عنها ا 01 لمستفتي. 

> توجيه النصح والوعظ والتذكيرفي الحالات التي تحتاج 
إل دللما 


هاده عالية من حدى المؤسسات التعليمية المعتمد: في الدراسات 


المؤهالات 
لمؤو الشرعية. 


الدورات التدريبية ل ان ار فل حاتي 


التميزالمؤسبي في دوروهيئات الإفتاء (؟) 


المهارات 


الخبرات 


ا 


المعايير 


أولا: المهارات الفنية: 
> سعة الاطلاع الفقبي خاصة فيما يتعلق بالإفتاء والنوازل 


> حفظ واستحضارمعتمدات الفتوى الخاصة بالمؤسسة 
الإفتائية. 


©” وضوح الفتوى وسهولة عباراتها. 
حسن الفهم وإدراك الفتوى بوعي وتركيز. 


4 


ثانيا: المهارات الشخصية: 
ال ار 

حسن الاستماع وتنفيذ التعليمات. 
الدقة والأمانة. 

البدوء والصبر. 


لي ل 4 »4 


.000 2000000101 
يل ال عند الم ع( )سه 


عدد فتاوى وساتل التواصل الاجتماعي المكلّف بها. 
الالتزام بمعتمدات الفتوى داخل المؤسسة الإفتائية. 
اط ل المسل” 

التقيد بمواعيد العمل. 

الجودة والتميزفي أداء الفتوى. 


نسبة تحقيق مؤشرات ومعايير الجودة. 


ي ل لي مي 4 »4 


المعلمة المصربة للعلوم الإفتائية - المجلد الحادي عشر 


بيانات الوظيفة 
الوحدة الإدارية امات والدرا مات الإفتانية 


0 1200 | مديرإدارة الأبحاث والدراسات الإفتائية 


العائلة الوظيفية الباحثون 
المهام والمسئوليات 


تسفيد الاسحاتث والدراسات المتفلقة بالففة والإفناء دا حل البوسسة 


المهام الأساسية 
١‏ الإفتائية. 
© جمع وتأليف المادة العلمية المتعلقة بالفقه والإفتاء 
ل ال افيه 
يي لت ا شه لضفه وارافاء 
حل الوسسة ارقاية 
المهام التابعة > توثيق الدراسات والمراجع المتعلقة بالفقه والإفتاء 
لحن الم سة المفاية 
#> إعداد دراسات خاصة بالمستجدات والنوازل وبيان 
الحكم الشرعي فيها بما يتوافق مع معتمدات الفتوى 
ا ةم 
متطلبات العمل 
ناد غالية قن | حدى الو سات التقليهية المفتهد وى الدراسات 
المؤهلات 1 


الققة 
*- دورةفي التعامل مع البرمجيات الخاصة بالعلوم الشرعية. 


الدورات التدريبية 
> دورة في كيفية البحث العلمي. 


التميزالمؤسبي في دوروهيئات الإفتاء (؟) 


المهارات 


الخبرات 


ان 


أولا: المهارات الفنية: 


سعة الاطلاع الفقبي خاصة فيما يتعلق بالإفتاء والنوازل 
والمستجدات. 


> التمكن من أدوات البحث العلمي وكيفية الكتابة العلمية. 


ثانيا: المهارات الشخصية: 

ا الى 

حسن الاستماع وتنفيذ التعليمات. 
الدقة والأمانة. 


المدوء والصبر. 


لي ل »#4 »4 


ل لت و لجان الت القع المقية 


لايقل السن عند التعيين عن )١١0(‏ سنة. 


المعايير 


نسبة إنجازالمهام الخاصة المكلف بها. 

الالتزام بمناهج العمل داخل إدارته. 

ال د حل الفال 

ل الا 

الجودة والتميزفي أداء المهام. 

مدى التعاون مع المديرين وزملاء العمل. 

الحفاظ على الموارد المتاحة للمؤسسة الإفتائية. 


لي فلي لي لي لي © »4 


المعلمة المصربة للعلوم الإفتائية - المجلد الحادي عشر 


لسك 
ال ا الأبحاث والدراسات الإفتائية 


0 200 | مديرإدارة الأبحاث والدراسات الإفتائية 


العائلة الوظيفية الباحثون 


المهام والمسئوليات 


سد ا جات وال سات المسعلقه احدول الفقه كل ال اة 


الناءاشاسية 
ادر الإفتائية. 


جمع وتأليف المادة العلمية المتعلقة بأصول الفقه 
ل اسه العا 

#> جمع المعلومات والبيانات المتعلقة بأصول الفقه 
داخل الدوسسة الإفاية 

* توثيق الدراسات والمراجع المتعلقة بأصول الفقه 


المهام التابعة 
لالحا ذاخل الموسسلة الإفتاية. 
#>” بيان المعتمدات الأصولية للمؤسسة الإفتائية. 


#> الوقوف على التناقضات الأصولية في الفتاوى. مثل: 
أصولي في المؤسسة الإفتائية. 


شهادة عالية من إحدى المؤسسات التعليميةا لمعتمّدةفي الدراسات 
الشرعية. 
>- دورة في التعامل مع البرمجيات الخاصة بالعلوم الشرعية. 
>- دورة في كيفية البحث العلمي. 


المؤهلات 


الدورات التدريبية 


التميزالمؤسبي في دوروهيئات الإفتاء (؟) 


المهارات 


الخبرات 


ان 


أولا: المهارات الفنية: 


*- سعة الاطلاع الفقبي والأصولي. خاصة فيما يتعلق بالإفتاء 
والنوازل والمستجدات. 


> التمكن من أدوات البحث العلمي وكيفية الكتابة العلمية. 


ثانيا: المهارات الشخصية: 

ا الى 

حسن الاستماع وتنفيذ التعليمات. 
الدقة والأمانة. 


المدوء والصبر. 


لي ل »#4 »4 


ل لت و لجان الت القع المقية 


لايقل السن عند التعيين عن )١١0(‏ سنة. 


المعايير 


نسبة إنجازالمهام الخاصة المكلف بها. 

الالتزام بمناهج العمل داخل إدارته. 

ال د حل الفال 

ل الا 

الجودة والتميزفي أداء المهام. 

مدى التعاون مع المديرين وزملاء العمل. 

الحفاظ على الموارد المتاحة للمؤسسة الإفتائية. 


لي فلي لي لي لي © »4 


المعلمة المصربة للعلوم الإفتائية - المجلد الحادي عشر 


رك 
الوحدة الإدارية الأبحاث والدراسات الإفتائية 


0 200 | مديرإدارة الأبحاث والدراسات الإفتائية 


العائلة الوظيفية الباحثون 


المهام والمسئوليات 


ات وان اا لله ارت ري و ةا اك 
المهام الأساسية الأحاديث الواردة في فتاوى وبحوث المؤسسة الإفتائية وبيان حكم 
المحدثين علهها. 
> جمع وتأليف المادة العلمية المتعلقة بالحديث النبوي 
والأسانيد داخل المؤسسة الإفتائية. 
> جمع المعلومات والبيانات المتعلقة بالحديث النبوي 


المهام التابعة 1 
والأسانيد داخل المؤسسة الإفتائية. 
#” توثيق الدراسات والمراجع المتعلقة بالحديث النبوي 
والأسانيد داخل المؤسسة الإفتائية. 
متطلمات العمل 
شهادة عالية من إحدى المؤسسات التعليمية المعتمّدة فى الدراسات 
المؤهلات 1 


القاقة 
دورةفي التعامل مع البرمجيات الخاصة بالعلوم الشرعية. 


9 >- دورة في كيفية البحث العلمي. 


التميزالمؤسبي في دوروهيئات الإفتاء (؟) 


المهارات 


الخبرات 


ان 


أولا: المهارات الفنية: 


*- سعة الاطلاع الفقبي والأصولي. خاصة فيما يتعلق بالإفتاء 
والنوازل والمستجدات. 


> التمكن من أدوات البحث العلمي وكيفية الكتابة العلمية. 


ثانيا: المهارات الشخصية: 

ا الى 

حسن الاستماع وتنفيذ التعليمات. 
الدقة والأمانة. 


المدوء والصبر. 


لي ل »#4 »4 


ل لت و لجان الت القع المقية 


لايقل السن عند التعيين عن )١١0(‏ سنة. 


المعايير 


نسبة إنجازالمهام الخاصة المكلف بها. 

الالتزام بمناهج العمل داخل إدارته. 

ال د حل الفال 

ل الا 

الجودة والتميزفي أداء المهام. 

مدى التعاون مع المديرين وزملاء العمل. 

الحفاظ على الموارد المتاحة للمؤسسة الإفتائية. 


لي فلي لي لي لي © »4 


المعلمة المصربة للعلوم الإفتائية - المجلد الحادي عشر 


الوصف الوظيفي لراصد للأحداث الساخنة وأعراف الناس 


اسم الوظيفة 
الوحدة الإدارية 


العدير المسئول المباشر 


العائلة الوظيفية 


المهام الأساسية 


المهام التابعة 


المؤهلات 


الدورات التدريبية 


المهام والمسئوليات 


بيانات الوظيفة 


راصد للأحداث الساخنة وأعراف الناس 
إدارة الرصد المجتمعي 
مديرإدارة الرصد المجتمعي 


الباحثون 


والأعراف والعادات والتقاليد التي تحدث في المجتمع بشكل يومي» 
سواء أكانت سياسية أو اقتصادية أو اجتماعية أو علمية أو بيئية, 
والتي لبا ارتباط مباشر بالعملية الإفتائية. 
> جمع الأخبار المحلية والعالمية اليومية المهمة والتي لها 
صلة بالعملية الإفتائية. 
2 جمع وتصنيف الأعراف والعادات والتقاليد المجتمعية 
الميمة. 
#” متابعة كل ما ينشرعن الفتوى والإفتاء في مجتمع 
المؤسسة الإفتائية. 


إحالة ابرر الأحدات الساخنة واعراف الناس إل إدارة 
الات وال سات الإفائية. 


شهادة عالية من إحدى المؤسسات التعليمية المعتمّدة في الدراسات 
000 

« دورة في مهارات الإعلام والنشر. 

#” دورة في طرق وأساليب تشكيل اتجاهات الجمهور. 


التميزالمؤسبي في دوروهيئات الإفتاء (؟) 


أولا: المهارات الفنية: 


*- سعة الاطلاع الفقبي خاصة فيما يتعلق بالإفتاء والنوازل 


*- مبارة عالية في الاتصال وإعداد التقارير. 


ثانيا: المهارات الشخصية: 

إجادة العمل بروح الفريق. 

جودة أسلوب الكتابة. 

حسن الاستماع وتنفيذ التعليمات. 


المهارات 


الدقة والأمانة. 


المدوء والصبر. 


لي لي لي © »4 


الخبرات ل رن لت و لجان الت القع المقية 


السن لايقل السن عند التعيين عن )١١(‏ سنة. 


عدد تقاريرالرصد المنفذة الخاصة بالأخبار. 


عدد تقاريرالرصد المتفذة الخاصة بالأعراف. 
الجا ل ال انين 


التقيد بمواعيد العمل. 


لي لي لي © »4 


نسبة تحقيق مؤشرات ومعاييرالجودة. 
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الوصف الوظيفي لراصد للأحداث الساخنة وأعراف الناس 


اسم الوظيفة 
الوحدة الإدارية 


العدير المسئول المباشر 


العائلة الوظيفية 


المهام الأساسية 


المهام التابعة 


المؤهلات 


الدورات التدريبية 


المهام والمسئوليات 


بيانات الوظيفة 


راصد للأحداث الساخنة وأعراف الناس 
إدارة الرصد المجتمعي 
مديرإدارة الرصد المجتمعي 


الباحثون 


والأعراف والعادات والتقاليد التي تحدث في المجتمع بشكل يومي» 
سواء أكانت سياسية أو اقتصادية أو اجتماعية أو علمية أو بيئية, 
والتي لبا ارتباط مباشر بالعملية الإفتائية. 
> جمع الأخبار المحلية والعالمية اليومية المهمة والتي لها 
صلة بالعملية الإفتائية. 
2 جمع وتصنيف الأعراف والعادات والتقاليد المجتمعية 
المهمة. 
”7 متابعة كل ما ينشرعن الفتوى والإفتاء في مجتمع 
المؤسسة الإفتائية. 


> إحالة ابر الأحدات الساخنة واعراف الناس إل إدارة 
الات وال سات الإفائية. 


شهادة عالية من إحدى المؤسسات التعليمية المعتمّدة في الدراسات 
000 

« دورة في مهارات الإعلام والنشر. 

#” دورة في طرق وأساليب تشكيل اتجاهات الجمهور. 


التميزالمؤسبي في دوروهيئات الإفتاء (؟) 


أولا: المهارات الفنية: 


*- سعة الاطلاع الفقبي خاصة فيما يتعلق بالإفتاء والنوازل 


*- مبارة عالية في الاتصال وإعداد التقارير. 


ثانيا: المهارات الشخصية: 

إجادة العمل بروح الفريق. 

جودة أسلوب الكتابة. 

حسن الاستماع وتنفيذ التعليمات. 


المهارات 


الدقة والأمانة. 


المدوء والصبر. 


لي لي لي © »4 


الخبرات ل ا لت و لجان الت القع المقي 


السن لايقل السن عند التعيين عن )١١(‏ سنة. 


عدد تقاريرالرصد المنفذة الخاصة بالأخبار. 


عدد تقاريرالرصد المتفذة الخاصة بالأعراف. 
الجا ل ال انين 


التقيد بمواعيد العمل. 


لي لي لي © »4 


نسبة تحقيق مؤشرات ومعاييرالجودة. 
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الوصف الوظيفي لراصد لمستجدات القوانين الدولية والوطنية 


رةه 
اسم الوظيفة راصد لمستجدات القوانين الدولية والوطنية 
الوحدة الإدارية إدارة الرصد المجتمعي 


المدير المسئول المباشر | مديرإدارة الرصد المجتمعي 


العائلة الوظيفية الباحثون 


المهام والمسئوليات 


إشعار المؤسسة الإفتائية بأهم وأبرز مستجدات القوانين الدولية 


المهام الأساسية 
والوطنيةء والتي لبا ارتباط مباشر بالعملية الإفتائية. 
”7 تحديد المصادر الرسمية التي يستقي منها مستجدات 
القوانين الدولية والوطنية. 
والوطنية. 
#” إحالة تلك التقارير إلى مجلس أمناء الفتوى بالمؤسسة 
الإفتائية. 
متطلبات العمل 
المؤهلات شهادة عالية من إحدى المؤسسات التعليمية المعتمّدة في القانون. 


©” دورة 2 مهارات الإعلام والنشر. 


الدورات التدريبية 
ل ل لال الور 


التميزالمؤسبي في دوروهيئات الإفتاء (؟) 


المهارات 


الخبرات 


ان 


أولا: المهارات الفنية: 


ثانيا: المهارات الشخصية: 
ل اد 

جودة أسلوب الكتابة. 

حسن الاستماع وتنفيذ التعليمات. 
الدقة والأمانة. 


البدوء والصبر. 


لي لي لي © »4 


ل ل رن ركان مجان الفاتون. 


ل ل )م 


المعايير 


الدولية والوطنية. 
> مدى الانضباط داخل العمل. 
#” التقيد بمواعيد العمل. 


#” نسبة تحقيق مؤشرات ومعايير الجودة. 


المعلمة المصربة للعلوم الإفتائية - المجلد الحادي عشر 


الفصل الثالث 
الاستقطاب واللإاختيار والتعيين 


الاستقطاب والاختبار والتعيين 


بعتب المورة النشري العممبر الأسانى والأهم'ق الموؤسمسات السديقة كية كزدهر وسو وة 
نحط وتتاشر. وتكمن هيمة إدارة الموارد البشرية ق وضع الفرد المتااسب ف المكان المناسي؛ لأندا 
لا يمكننا أن نديرأية مؤسسة بدون أفراد. حيث إن الاختيار السيئ للعاملين يمكن أن بهدم العمل 
كلض آما الاختيار السليم والاستقطاب الحيد.فيمكفه آن تطلق للإمكانيات المعطبة العتانة هنا 
يؤدي إلى أفضل النتائج. 


وتعطي هذه الحقيقة الحافز الأكبر للاهتمام بالموارد البشرية والأسلوب المثالي للإدارة؛ حتى 
تكون المؤسسات قادرة على أداء مبامبا بكفاءة وفعالية. 

وتعتبروظيفة ((الاستقطاب والاختياروالتعيين)) ذات أهمية كبرى لجذب أفضل الموارد البشرية 
المدرية والمناسبة للقيام بأنشطة المؤسسة. فالاختيار المناسب لها يساعد في فعالية الأداء الكلي 

ويمر جلب الموارد البشرية المناسبة إلى المؤسسة وتوظيفها بعمليتين متتابعتين هما: 
((الاستقطاب))ء ثم (الاختيار والتعيين)). وسوف نتناول فيما يلي كلتا العمليتين: 


عندما تحدد المؤسسة احتياجاتها من الموارد البشريةء فإنها تقوم بجذب أكبرعدد ممكن من 
طالبي التوظيف؛ وذلك لكي تختارأفضل العناصرمن بيهم. ويطلق على هذه الوظيفة «الاستقطاب». 

ويعرف «الاستقطاب» بأنه: «المراحل أو العمليات المختلفة للبحث عن المرشحين الملائمين 
لملء الوظائف الشاغرة بالمؤسسة». 


4 
د ل أ[ اهل 


وقد جاء في القرآن الكريم في قصة نبي الله موسى غَيِكلد قوله تعالى: ١‏ فَالَتَإِحَدَمهُمَايتاَبتِ 


مده دو دم ل ضح لح راح ل طح د صة عم ابر 37 
استحجره إركت خير من استعجرت الْمَوىٌ الأمين 4 (القصص: 57). وقد حرص الإسلام على استقطاب 


المعلمة المصرية للعلوم الإفتائية - المجلد الحادي عشر 


مكنا 


الكفاءات البشرية المتميزة ووضعها في مكانها المناسب. ولذلك نرى الني يديه يمنع أبا ذرالغفاري 
0 من تولي منصب الإمارة لما رآه غيرمؤهل لهء وقال له: «يا أبا ذرء إني أراكَ ضعيفًاء وإني أحب لك 
ما أحب لنفسيء لا تَأمَرَنٌ على اثنين ولا تَوَلَيَنّ مال يتيم». رواه البخاري. 


بل إن الإسلام جعل وضع الشخص غير الكفء في منصب غيرمناسب له من علامات الساعة؛ فعن 
عن أبي هريرة كف قال: بينما البي موه في مجلس يحدث القومء جاءه أعرابي فقال: متى الساعة؟ 
فمضى رسول الله مويه يحدث. فقال بعض القوم: سمع ما قال. فكره ما قال. وقال بعضهم: بل لم 
يسمع. حتى إذا قضى حديثه قال: ((أين السائل عن الساعة؟)) قال: ها أنايا رسول الله. قال: ((فإذا 
ضيعت الأمانة. فانتظر الساعة)). قال: كيف إضاعتها؟ قال: ((إذا وُسَّدَ الأمذإلى غير أهله. فانتظر 
السناعة)) روا البعاري. 


وبذلك فإن الإسلام يقرر في وضوح وجلاء مبدأ الاستقطاب والحرص على اختيار الكفاءات الفاعلة 
القادرة على أداء مبامها بكفاءة وفعالية. 


ويعتبر متصدرو الفتوى والباحثون العصب الأسامي الذي تنمّذ من خلاله الأنشطة المختلفة 
الخاصة بالإفتاء داخل المؤسسة الإفتائية. ولتنفيذ الخطط وتحقيق الأهداف الاستراتيجية 
المنشودة وحرصا على المحافظة على الأداء الجيد والتطوير المستمرء لابد من أن تقوم المؤسسة 
الإفتائية باختيار العاملين لديها بدقة وعناية وانتقاء أفضل المرشحين وإخضاعهم لفترة اختبار؛ 
للتأكد من مدى صحة اختيار الشخص المناسب في المكان المناسب. 


وتقوم إدازة الموارد البشرية ق البداية بتخطيط القوى العاملة: والق رقم من خلالها الوصيف 
العامل والجيف لكل" الوظاكف المراة شكليا وتعديل مواصعات مقن يشتغلباء ومجرد الانباء من 
هته العملية عبذا الخطرة الغالية وض :الست عن اندب الاشخاص :لبذ الوظائف ومعاولة عدت 
واسعقطاب أكقليه للعول بالسوسدةبوعرضييوة ق النقاطيناء زف وتطاجنها دراسة وقيقة المسادر 
التي يمكن الحصول منها على هذه الأيدي العاملة بغية التقليل من مساوتهاء وتخفيض تكاليف 
اللجوء إلها وتحقيق أكبر المزايا منها. 


وبعد أن تقوم المؤسسة بتحديد دقيق لأنواع الوظائف المطلوبة: وعدد العاملين بكل منهاء 
ومواصفات شاغلهاء فإنها تقوم باستقطاب أنسب الأفراد لشغل هذه الوظائف. والذي يقتضي 
من المؤسسة توفي ر أكبروعاء من الأفراد المؤهلين. وتحديد مختلف المصادر والكيفية التي يتم بها 
استقطاب هؤلاء الأقراد ومن هم التسنكولون أو العباث الممفية بعملية الاستغقطاب: 


التميزالمؤسبي في دوروهيئات الإفتاء (؟) 


ويتضمن الاستقطاب البحث عن الأفراد المؤهلين وجذبهم لشغل الوظائف الشاغرة. فالاستقطاب 
لابد أن ميتم بعملية البحث عن الأكفاء والمؤهلين فقط وجذب المرشحين منهم للوظيفة. ويصعب 
تحقيق النجاح في الاستقطاب إذا كانت الوظائف المراد شغلها تتميزبالغموض في توصيفها وتعريفها. 
فلابد أن تعرّف وتُوَصّف من حيث متطلباتها بطريقة دقيقة لزيادة فعالية الاستقطاب. 


وقبل القيام بهذه الوظيفة ينبغي التأكد من ضرورة الحاجة إلى شغل الوظيفة. ومن مراجعة خطة 
القوى العاملة بالمؤسسة,. ومن وجود تحليل وتصنيف للوظائف يوضع البيانات التي يجب توافرها 
في شاغل الوظيفة. 

والاستقطاب بمعنى العملية التي يمكن من خلالها جذب طالبي العمل للتقدم للمؤسسة كشغل 
الوظائف الشاغرةء وقد يتم ذلك عن طريق الإعلان الموسع كمدخل لتعريف الباحثين عن العمل 
بوجود فرص بالمؤسسة. وبذلك يكون أمام الإدارة مجال أوسع لانتقاء أفضل العناصر المتقدمة. 

وبناء على ذلكء فالاستقطاب هوتلك العملية التي تتضمن مجموعة من النشاطات والإجراءات. 
والتي تهتم بتوفير وعاء من الأفراد المؤهلين بأكبركفاءة ومهارة مناسبة لشغل الوظائف الشاغرة في 
المؤسسة. 

والقائم بعملية الاستقطاب في المؤسسات الإفتائية الكبيرة ومتوسطة الحجم هي إدارة الموارد 
البشرية. ويفضل أن يوجد مكتب للتوظيف في هذه الإدارة يكون مسئولاً عن الاستقطاب والمقابلات, 
والأعمال الإدارية اللازمة للقيام بأنشطة الاستقطاب. ويرجع السبب في ذلك إلى أن العاملين بهذا 
المكتب هم الذين يتصلون بطريقة مباشرة مع المتقدمين لشغل الوظائف سواء من داخل 
المؤسسة أو من خارجها. 

أما في المؤسسات الإفتائية صغيرة الحجم. فإن وظيفة الاستقطاب يقوم بها فرد واحد عادة. 
يكون مدير مكتب التوظيفء وأيضا يمكن أن يقوم المديرون التنفيذيون في المؤسسات صغيرة 
الحجم باستقطاب الأفراد وإجراء المقابلات معبمء وتكون أبرز مهاميم الإدارية: 
.١‏ التخطيط لأنشطة الاستقطاب والبحث عن المصادر واستخدام أساليب الاستقطاب والمقابلة 

المبدئية للمرشحين الجدد. 
؟. متابعة تنفيذ أنشطة الاستقطاب وتقييمها. 
“. مساعدة إدارة الموارد البشرية في التخطيط لأنشطة الاستقطاب. 
#. العمل كأخصائيين للاستقطاب والمقابلة المبدئية للمرشحين الجدد. 


المعلمة المصربة للعلوم الإفتائية - المجلد الحادي عشر 


بالتعيين؛ وذلك على النحو التالي: 


)١‏ تخطيط القوى العاملة: 
.و6 هه .6 .6ه ...هه 

حيث يتم تحديد احتياجات المؤسسة الإفتائية من متصدري الفتوى والباحثين الشرعيين 
وغيرهم من الموارد البشرية طبقًا لخطط العمل في الفترة القادمة وعدد الفتاوى الواردة إلى المؤسسة 
الإفتائية. والمشروعات البحثية التي تقوم بها المؤسسة. 


”) طلبات المديرين من العمالة: 


© © © © © © © © © © © © 
وشكرين هله الخطوات تحديه أهداك وتوعيات العمالة المظلونة فق حيث الخطلياظ الحسماتة 
والذهنيةء. والقدرات والمهارات. 


*) تحديد الوظائف الشاغرة: 
8 يه يف و ا لد ا 8-6 

بناء على الخطوتين السابقتين يكون لدى إدارة المؤسسة الإفتائية تصور كامل عن أعداد 
الوظائف الشاغرة النطلوب شعلياء:وق أي الإدارات والأقسام وايضاق المسعويات الوظيمية سم 
تلك الوظائف. 


4) النظرفي تحليل الوظائف ومراجعة مواصفات شاغلي الوظيفة: 
3 ا أ ا الا مت ال أ مل م ا ا ا ات ل ا ا ا ا 0 0 0 0 0 00 00 

بعد تحديد عدد الوظائف الشاغرةء. يكون من الضروري مراجعة تحليل الوظائف لمعرفة 
متطلبات الوظيفة من واجبات ومسئوليات. وأيضًا مراجعة المواصفات التي ينبغي توفرها في شاغل 
الوقليفة من سيك الموقل» وده نوات الخيرة وتوهيا. 

مم3 3القياق الاسعطات وهو البواية العملية لغتن اتعيالة فلار عطات عذتية قالبة للععليل 
الوظيفى. 


وبعد انتهاء المؤسسة من تحديد احتياجاتها من الموارد البشرية.ء وذلك في شكل خطة للقوى 
العاملة تتضمن أعدادًا ووظائفَ ومواصفاتٍ لشغل تلك الوظائفء. فينبغي التفكير في المصادر التي 
يتم الحصول منها على احتياجاتها. 


التميزالمؤسبي في دوروهيئات الإفتاء (؟) 


وللاستقطاب مصادر يتم الحصول من خلالها غلن احتياجات المؤسسة من الموارد البشرية. 
وتنقسم مصادر الاستقطاب إلى: مصادر داخلية. وأخرى خارجية. وسوف نعرض فيما يلي لهذه 
المصادر: 


أولا: المصادر الداخلية: 


يعتبر العاملون بالمؤسسة في الوقت الحاضرمن أهم المصادر التي يعتمد علها في شغل الوظائف 
الشاغرة. وهذا يعني أنه إذا خلت وظيفة معينة في المؤسسة. فإنه يجب الإعلان عنها داخل المؤسسة 

حتى يمكن لمن تتوافر فيه شروط شغلها من العاملين بها أن يتقدم لها ومن أهم هذه المصادر. 

فمتصدر الفتوى داخل المؤسسة الإفتائية سوف يكون على اطلاع كامل بمعتمدات الفتوى داخل 

المؤسسة الإفتائية. وكيفية الصياغة العلمية والشكلية للفتاوى الصادرة عن المؤسسة الإفتائية. 

وهو ما يؤهله أكثرمن غيره من خارج المؤسسة على شغل أية وظيفة شاغرة داخلها. 
فالمصادر الداخلية هي الموارد البشرية المتاحة فعليًا داخل المؤسسة. ويمكن اللجوء إلى هذه 

المصادرفي حالة الوظائف الإشرافية أوالوظائف التي تحتاج إلى خبرات قد لا تتوافرخارج المؤسسة. 

ومن أهم طرق الحصول على هذه المصادر: 

.١‏ الترقية: تقوم بعض المؤسسات بإعداد خطة متكاملة للترقية. وتكون واضحة و معلنة لكافة 
العاملين. وقد تصمم هذه الخطط على شكل خرائط ترقية. توضح فيها العلاقة بين كل وظيفة 
والوظائف الأخرى. والطرق والإجراءات التي ينبغي اتباعها للترقية والتقدم من الوظيفة الدنيا إلى 
الوظيفة الأعلى. 
ولكي تحقق برامج الترقية الأهداف الموجودة منها لابد من عملية الاختيار أن ترتكز على أسس 

موضوعية وعادلة يَسْيُل على جميع العاملين تفهمها والتعرف علهها. 
وهذه الطريقة في غاية الأهمية. فمتصدر الفتوى مع مرورالوقت تتكون لديه خبرة متزايدة بطرق 

وأساليب ومناهج الإفتائية؛ مما يولّد لديه تطلعًا فطربًا طبيعيًا إلى وظيفة أعلى داخل المؤسسة 

الإفتائية. 

؟. النقل الوظيفي: قد يتم تطبيق سياسة التوظيف داخل المؤسسة عن طريق النقل الداخلي 
للموظف من وظيفة إلى وظيفة أخرىء أو من فرع إلى فرع آخر. والمدف من ذلك قد يكون لخلق 
توازن في عدد العاملين بالإدارات المختلفة. فقد تكون هناك أقسام أوإدارات مزدحمة بالعاملين 
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في حين يوجد نقص في بعض الإدارات الأخرى. وتختلف هذه الطريقة عن سابقتها في أنها ليس من 
الضروري أن تتضمن عملية النقل زيادة في الأجر أو المسئولية أو السلطة. 


ويكون هذا مصدرًا للقوى العاملة عندما تكون سياسات المؤسسة في إدارة الموارد البشرية قائمة 
على تنويع خبرات العاملين فيهاء وأيضًا عندما لا تتوافرتلك الخبرات في سوق العمل الخارجي. 


فمن الكبرورقئ قل متضدرق الفهوى ذاخل إدارات الفدوى الأغرق: ى يكتسبوا فيازات القعوى ىق 
الإدارات الأخرى. 


قلايد من كنل متصدري الققوى دقدر الإمكان- ما بين إدارة الفقوق الشفوبة: وإذارة الفتوئ 
الباتفية: وإدارة الفتوى المكقودة.. إلخ؟ لآن فى كل إذارة مياراث خاضبة لافوجل فق غيرها من الإداراث 
بسنب طبيعة النشاط الإفعاي.ينا: واحتكاك معمبدري الفتوى يدلك القبارات المتتوعة يزيد مق 
خبرتهم ويصقل تكويهم الإفتائي بشكل كبير. 


". مخزون المهارات: يستخدم هذا الأسلوب عندما يكون لدى المؤسسة تصور كامل عن القدرات 
والمهارات المتوافرة لدى العاملين بها. حيث يتم تحديد احتياجات كل وظيفة من الخبرات 
والقدرات والمهاراتء والرجوع إلى مخزون المهارات للبحث عمن تتوافر فيهم تلك المهارات 
والقدرات. وبتم شغل الوظيفة بعد ذلك إما بالنقل أو الترقية. 
ويتجلى ذلك في الوظائف الإفتائية التي تحتاج إلى قدرات ومهارات خاصة. خاصة في متصدرالفتوى 

المرئية المباشرة والتي تستدعي استحضارًا قويًا وسريعًا لمعتمدات الفتوى مع أدلتها الشرعية, 

وحسن استقبال الفتوى. خاصة وأنها على الهواء مباشرة. فهذا النوع من الوظائف لا يصلح فيه 

النقل الوظيفي الروتينيء بل لابد من الانتقاء الجيد المدقق لمن سيشغل تلك الوظيفة. 

؟. الإعلان الداخلي: عندما ترغب المؤسسة في شغل بعض الوظائف في المستويات التنظيمية 
الدنياء فإنه يكون من المفيد نش رحاجاتها بلوحات الإعلانات بالمؤسسة. وهذه الإعلانات يقرأها 
العاملون بالمؤسسة. وينشرون تلك الأخبارخارج المؤسسة في محيط الأصدقاء والأسرة. حيث 
يتقدم للوظيفة بعد ذلك من يجد في نفسه مواصفات شغلها. 


التميزالمؤسبي في دوروهيئات الإفتاء (؟) 


ثانيا: المصادر الخارجية: 


قد يكون من الضروري للمؤسسة أن تلجأ إلى أحد المصادر الخارجية للحصول على الأيدي 
العاملة المطلوبة. فمهما كان لدى المؤسسة من اكتفاء ذاتي لشغل الوظائف الخالية بها من أفراد 
يعملون بهاء فلابد لها من اللجوء إلى المصادر الخارجية للحصول على بعض العاملين ذوي الكفاءات 
الخاصة. 

والمراد بتلك المصادر تحديدًا: سوق العمل بصفة عامة. ومن أهم طرق الحصول على هذه 
المصادر: 


.١‏ الإعلان الخارجي: تقوم المؤسسة بالإعلان عن حاجاتها من الموارد البشرية في الصحف اليومية 
والمجالات والدوريات المتخصصة. وفي هذه الحالة ينبغي على المؤسسة أن تختاروسيلة الإعلان 
التي تناسب الوظيفة المطلوب شغلها. فمثلا في حالة الوظائف التي لا تحتاج إلى تخصصات نادرة 
يمكن الإعلان في الصحف اليومية الأكثر انتشارّاء والتي تصل إلى أكبر عدد من الأفراد. أما في 
حالة الوظائف التخصصية النادرة. فقد تلجأ المؤسسة إلى الإعلان في الدوريات المتخصصة. 
وهي المجلات الدورية أو النشرات التي تصدر عن اتحاد معين لأصحاب المينة. بحيث تضمن 
المؤسسة وصول تلك الإعلانات إلى المتهمين بالأمر. ويعد الإعلان بصفة عامة أهم وأشهر طرق 
الاستقطاب في المؤسسات الحديثة. 


". التقدم المباشر للمؤسسة: تستطيع المؤسسة أن تحصل على مواردها البشرية. من خلال 
الأفراد الذين يتقدمون لها مباشرة أو عن طريق البريد الإلكتروني بغرض طلب وظائف. حيث 
تقوم المؤسسة بالاحتفاظ بطلبات التقدم التي يملأها الأفراد. والتي تتضمن بيانات كاملة عهم, 
وعن مستوى تعليمهم وخبراتهم السابقة. وقدراتهمء ومباراتهم. ثم تقوم إدارة الموارد البشرية 
بتصنيف هذه الطلبات طبقًا للتخصصات الوظيفيةء على أن تقوم بالاتصال بأصحابها عند 
الحاجة إلهم. حيث تجري معبم الاختبارات اللازمة للإختيار. وهذه الطريقة مناسبة إلى حد كبير 
لطبيعة المؤسسات الإفتائية. 


”. الجامعات والمعاهد العلمية المتخصصة: وتعتبر هذه الطريقة من المصادر المهمة في 
العصبول على الموارد البشرية فد تلجأ يحض المؤمساك إل إقافة علافا همع ذه المصاةر 
بفرض حذي خروفها للعيل باروين الأغاليب الاق شما بعل الموسياف اق للقي قوري 
فلك الموآزد البنقترية يا فتزة من الزمن: كننا يعو رللموسسة ال تيع هذا الألوب فرصبة تقييم 
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الأفراد من خلال ملاحظة سلوكيم ورغبتهم في التعلم ودافعيتهم على أن تختار مهم من ترغب 
تعيينه. وهذا الأسلوب يوفر لها عمالة مدربة على أساليب ومناهج العمل بها. 


؟. مكاتب العمل الحكومية: وهذه المكاتب تشرف عليها وزارة العمل داخل الدولة. وهي تنتشرفي 
مختلف المناطق الجغرافية. وتقوم هذه المكاتب عادة بحصر طالبي الوظائف من الذين يترددون 
علمهاء كما أنها تتصل بالمؤسسات لمعرفة مدى حاجاتها من العمالة. فهذه المكاتب تقوم بدور 
الوسيط بين طالبي العمل والمؤسسة الباحثة عن طالبي العملء. فبي المكان الذي يلتقي فيه 
العرض والطلب على العمل. ومن الطبيعي أن يتوقع تسجيل الأشخاص ذوي الكفاءات العالية 
والنادرة في هذه المكاتب. 


وقد لا تكون هذه الطريقة مناسبة بشكل كبيرللمؤسسات الإفتائية. خاصة وأن العاملين بها غالبًا 
من يكون عددهم قليلاً. كما أنه يُشترط فهم شروط دقيقة وغاية في الدقة؛ بسبب أهمية وحساسية 

الدور الديني والعلمي الملقى على عاتق المؤسسة الإفتائية. 

د. مكاتب التوظيف الخاصة: ظبرت هذه المكاتب في كثيرمن الدولء وغالبًا ما يُعتمد عليها للحصول 
على العمالة غير الماهرة. وفي الدول المتقدمة تقوم مكاتب التوظيف الخاصة بدور كبيرفي توفير 
وقت لإدارة الأفراد إذا أدت واجبها بشكل جيد. 
وهناك شكوى مستمرة من أن معظم هذه المكاتب ترسل الأشخاص غير المناسبين دون تصفية 

أو تفرقة بين الأشخاص ذوي الكفاءة العالية والمتخصصة. وعادة ما تدفع رسوم معينة لبذه 

المكاتب قد يتحملبا صاحب العمل أو طالب العمل. وهذه الطريقة غير مناسبة أيضًا للمؤسسات 

الإفتاتية لما سبق بيانه أنمًا. 

التقابات: العمالية يكن المؤسسات ذات العلاقة الوقيغة بالتعابات: الفرعية: والركسية 
الحصول على بيانات عن الأفراد الباحثين عن العمل. وتتوافر فيم الخصائص والسمات 
المطلوبة لشغل الوظائف؛ للاتصال بهم لمحاولة تحفيزهم على التقدم بطلبات للمؤسسة أو 
الإعلان بهذه النقابات للباحثين عن العمل من أعضاء النقابات؛ للتعريف بفرص العمل والمزايا 
والوظيفة وغيرها من البيانات التي تهم الفرد. 
وقد تكون هذه الطريقة غير مناسبة للمؤسسات الإفتائية في الوقت الراهن؛ لعدم وجود نقابات 

خاصة بمتصدر الفتوى والعاملين في حقل الإفتاء في أية دولة في العالم. 


التميزالمؤسبي في دوروهيئات الإفتاء (؟) 


ومن خلال ما سبق نجد أن مصادر الاستقطاب الداخلية والخارجية تتميزبعدة مزايا ومساوئ. 
ويمكن أن نذكر منها ما يلي: 


أولا: مزايا الإاستقطاب الداخلى: 

تتصف المصادر الداخلية للاستقطاب بعدة مزايا منها: 

.١‏ المؤسسة لديها فكرة جيدة ومعرفة أفضل عن نقاط القوة والضعف 2 أفرادها المرشحين 
للوظيفة. فإذا كان للمؤسسة مخزون للمباراتء. فإنه يمكن استخدامه كنقطة بداية يتم 
ومعرفة احتمالات نجاح الفرد في المستقبل ومدى استعداداته وتأهله للترقية. 

؟. زيادة دافعية وحماس الأفراد. فالاستقطاب من الداخل له تأثير إيجابي على دافعية ومعنوية 
الأفراد عن طريق خلق فرص ترقية. فعندما يعلم الأفراد أن المؤسسة تنظر إلهم بعين الاعتبار 
عند محاولة شغلها للوظائف الأعلى. فإن هذا سيكون له تأثير إيجابي على تحفزهم لتحسين 
مستوى أدائهم. والعكس صحيح إذا ما كانت الأولوية تعطى للأفراد من خارج المؤسسة. 

*. زيادة معدل استثمار المؤسسة من العاملين الحاليين. أي زيادة استثمار المؤسسة في مواردها 
البشرية والاستخدام والاستفادة الكاملة من قدرات الأفراد العاملين بالمؤسسة مما يحسن من 
أداء المؤسسة وتحقيق أهدافها. 

ثانيا: مساوئ الااستقطاب الداخلى : 
بالرغم من المزايا السابقة. فإنه هناك بعض المساوئ لاستقطاب العاملين من داخل 

المؤسسة. وتتمثل فيما يلي: 

.١‏ الصراع على الترقية يؤدي إلى آثارنفسية سلبية. وإيجاد الحساسية والتوتربين الأفرادء إلى جانب 
تأثيره السلبي على معنويات الأفراد الذين لم تتم ترقيتهم. 


؟. جمود الأفكاروقلة الابتكارات. فعندما يتم الاستقطاب من الداخل فقطء فإن الفرد يتبع نفس 
أساليب العمل التي اعتاد عليها بشكل روتيني» ولا توجد لديه أفكار جديدة وابتكارات فعالة. 
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ثالثا: مزايا الاستقطاب الخارجى : 


من أهم المزايا التي يتميزبها الاستقطاب من الخارج كما يلي: 

كتنالوفاء الى يشخ المواهب والميارات السماحة فكي الحال عن قمر الانسغطاب على 
المحادر الداغلية فعظ: 

؟. جلب أفكارووجهات نظرجديدة:. أي أنه عند استقطاب فرد من الخارجء فإنه يأتي بوجبات نظر 
أفكارورؤى جديدة تفيد المؤسسة. 


3 التعيين من الخارج يكون أرخص وأسبل. ويرجع هذا إلى أنه في حالة التعيين من الدخل يحتاج 
الأفراد إلى التدريب والتنمية وزيادة الراتب؛ الأمر الذي يكلف المؤسسة نفقات أعلى. 


رابعا: مساوئ الاستقطاب الخارجي : 


بالرغم من المزايا التي يتمتع بها الاستقطاب من الخارج:ء إلا أن هناك بعض المساوئ التي تتخلل 
هذا النوع من الاستقطابء نذكر مها ما يلي: 
.١‏ صعوبة جذب وتقييم الأفراد ذوي الاستعدادات العالية في المستقبل أو الاتصال بهم. 
1 طول فترة تكيف الفرد مع المؤسسة. فهناك احتمال أن يتطلب الفرد المعين من الخارج وقتا 
". الاتجاه للتعيين من الخارجح بسبب مشاكل نفسية للأفراد داخل المؤسسة. خاصة الأفراد الذين 
يشعرون بأهم مؤهلين لتولي هذا المنصب أو القيام بالأداء. 


ثانيا: الاختيار والتعيين: 


#هدف عملية الاختياروالتعيين إلى المفاضلة بين الأفراد المتقدمين إلى الوظائف الشاغرة. وانتقاء 
© و«الاختيار» هو: «انتقاء الفرد المناسب من بين مجموعة من الأفراد المتقدمين لشغل وظيفة 
معينة». 


© و«التعيين» هو: «وضع الفرد المناسب في الوظيفة التي تتناسب مع مؤهلاته وكفاءاته». 
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وعملية الاختياروالتعيين تمربثلاث مراحل؛ هي: 


)١‏ المقابلات الشخصية: ويقوم بها عادة قسم التوظيف. على أن يقابل أحد أو بعض أمناء 
الفتوى متصدري الفتوى والباحثين الشرعيين الذين اجتازوا خطوات هذه المرحلة الأوللى. 


؟) مرحلة الاختيارالمشروط: والتي يحصل فها من اجتازبنجاح من متصدري الفتوى والباحثين 
الشرعيين كافة: حطوات المرحلة الثول: .عن هرؤهن خوظيك مشروظة بإثمام الفسوضبات 
الطبية. 


)١‏ مرحلة التعيين: وتقوم فهها المؤسسة الإفتائية بتوظيف من اجتاز بنجاح المراحل السابقة. 
ويشترط لصحة إجراءات الاستقطاب والاختيار والتعيين ما يلي: 
.١‏ التوافق مع القوانين الوطنية والقواعد الدولية والعالمية. 
5 العدالة وعدم التمييزبين الأفراد المتقدمين: 
#اتعفاء أفغيل السافي وأقنيا للمؤسسة 


؟. عدم التوظيف من خارج المؤسسة الإفتائية إلا بعد التحقق من خلو المصادر الداخلية من 
متصدري الفتوى والباحثين الشرعيين المطلوبين. 


المعلمة المصربة للعلوم الإفتائية - المجلد الحادي عشر 


نموذج إعلان عن وظيفة أمين الفتوى 
إعلان عن وظيفة شاغرة 
و703خذخأخأخ070م0م ا 
ملخص الوظيفة: الإشراف على متصدري الفتوى بجودة وفعالية في إطار الاستراتيجيات 
الموضوعة للمؤسسة الإفتائية ومعتمدات الفتوى داخلها. 


مواصفات الوظيفة 
١‏ -المؤهلات: 


ا ا ا ا ا اتيت 


"- الدورات التدرببية: 
©” دورة في الإدارة العامة. 


#” دورة في إدارة المشروعات. 


""- المهارات: 
01111[ 90000000 2330 
#” مهارة التعامل مع البرمجيات الخاصة بالمجال الشرعي والإفتاني. 
#- مهارة عالية في الاتصال وإعداد التقارير. 
:0 اه يع الا الت وس اتويات 
»> القدرة على إدارة الإفراد. 
> القدرة على تحديد مؤشرات الأداء الخاصة بالمرءوسين. 


العدرء عل انار انرق 


التميزالمؤسبي في دوروهيئات الإفتاء (؟) 


5 -الخبرات: 
#” خبرة لا تقل عن )٠١(‏ سنوات في العمل في مجال الفقه الإسلامي بإحدى المؤسسات 
المعنية. 


ري ال لدي الات الرقاضة 

0 2 ف ين ل 2 سات او الات وشا كات لسةو الال الإفتاني 

ا اي اللو ات اليه العاره القرفية. 
ه-السن: 

»> لايفل السن عند التعيين عن (86) سنة. 


المي اله لش الوظة تال قرت النافية على لبر الالكتروي التال. 


وآخرموعد لتقديم الطلبات هو / / 
يقدم طلب التقدم للوظيفة مرفقًا به المستندات التالية: 
١‏ صورة شحخطية 
١‏ صورة من المؤهل العلدي" 
" صورةه إنات الشحدية 
ع. السيرة الذاتية (/ا©). 


5. صورة من الدورات الحاصل علما. 


المعلمة المصربة للعلوم الإفتائية - المجلد الحادي عشر 


نموذج إعلان عن وظيفة متصدر الفتوى المتدرّب 
إعلان عن وظيفة شاغرة 
تعلن (المؤسسة الإفتائية) عن توفروظيفة شاغرة لديها بمسمى (متصدرالفتوى المتدرّب). 


ا 


الإفتائية. 
مواصفات الوظيفة 
١‏ -المؤهلات: 


ا ا ا ا ا اتيت 


-١‏ الدورات التدريبية: 
« دورة في مهارات الاتصال. 


#” دورة فى خدمة العملاء. 


“"'- المهارات: 
سا طن الى خاضة قينا علق الفا والدرارل الست 
> حفظ واستحضرر معتمدات الفتوى الخاصة بالمؤسسة الإفتائية. 
©” وضوح الفتوى وسهولة عباراتها. 
الارة عن دار الوق 
300909000000000 


*- إجادة اللغة التي ترد بها الفتاوى. 


5 -الخيرات: 


> خبرة لاتقل عن (5) سنوات في مجال الفقه الإسلامي خاصة وعلوم الشريعة عامة. 


التميزالمؤسبي في دوروهيئات الإفتاء (؟) 


ه-السن: 
> 23 هل اليسن عند التعين عن ( )١‏ شلة 


ل نامي اله نش الوطة تال لتر النائية على لبر الالكتروني التالى. 


وآخرموعد لتقديم الطلبات هو / / 
يقدم طلب التقدم للوظيفة مرفقًا به المستندات التالية: 
١‏ شورة شحصية 
١‏ صورة ف المؤهل العلني. 
ال اله 
ع. السيرة الذاتية (/ا©). 


5. صورة من الدورات الحاصل علما. 


المعلمة المصربة للعلوم الإفتائية - المجلد الحادي عشر 


نموذج إعلان عن وظيفة متصدر الفتوى الشفهية 
إعلان عن وظيفة شاغرة 
تعلن (المؤسسة الإفتائية) عن توفروظيفة شاغرة لديها بمسمى (متصدرالفتوى الشفهية). 


ملخص الوظيفة: تلقي الفتاوى مباشرة من المستفتين. والإجابة عنها شفاهة طبقًا 
لمعتمدات الفتوى داخل المؤسسة الإفتائية. 


مواصفات الوظيفة 
١‏ -المؤهلات: 


ا ا ا ا ا اتيت 


-١‏ الدورات التدريبية: 
« دورة في مهارات الاتصال. 


#” دورة فى خدمة العملاء. 


“"'- المهارات: 
سا طن الى خاضة قينا علق الفا والدرارل الست 
> حفظ واستحضرر معتمدات الفتوى الخاصة بالمؤسسة الإفتائية. 
©” وضوح الفتوى وسهولة عباراتها. 
الارة عن دار الوق 
300909000000000 


*- إجادة اللغة التي ترد بها الفتاوى. 


5 -الخيرات: 


> خبرة لاتقل عن (5) سنوات في مجال الفقه الإسلامي خاصة وعلوم الشريعة عامة. 


التميزالمؤسبي في دوروهيئات الإفتاء (؟) 


ه-السن: 
> 23 هل اليسن عند التعين عن ( )١‏ شلة 


ل عي اله نش الوظة تال لتر النائية على لبر الالكتروني التالى. 


وآخرموعد لتقديم الطلبات هو /, / 
يقدم طلب التقدم للوظيفة مرفقًا به المستندات التالية: 
١‏ شورة شحصية 
١‏ صورة ف المؤهل العلني. 
ال اله 
ع. السيرة الذاتية (/ا©). 


5. صورة من الدورات الحاصل علما. 


المعلمة المصربة للعلوم الإفتائية - المجلد الحادي عشر 


نموذج إعلان عن وظيفة متصدر الفتوى المرئية المباشرة 


إعلان عن وظيفة شاغرة 
تعلن (المؤسسة الإفتائية) عن توفر وظيفة شاغرة لديها بمسمى (متصدر الفتوى المرئية 
المباشرة). 


ملخص الوظيفة: استقبال الفتاوى الواردة إلى المؤسسة الإفتاتية مكتوية أو مسموعة. 
والإجابة عنها على الهواء مباشرة بالصوت والصورة في أوقات البث المحددة طبقًا لمعتمدات 
الفدرى داخل السومسة الوإفنائية. 


مواصفات الوظيفة 
١-المؤهلات:‏ 


م 0000 


-١‏ الدورات التدريبية: 
«*> دورة في مهارات الاتصال. 


#©” دورة ني فن الإلقاء. 


“"- المهارات: 
ل ل اندي عاض فك ملق بالقنا والو ل وا م 
> حفظ واستحضرر معتمدات الفتوى الخاصة بالمؤسسة الإفتائية. 
©” وضوح الفتوى وسهولة عباراتها. 
ا عل ار الك 
و ية020202121212 0101 0000© 


© إجادة اللقة الى :رد ا الفتاوى” 


التميزالمؤسبي في دوروهيئات الإفتاء (؟) 


5 -الخبيرات: 


> خبرة لاتقل عن (5) سنوات في مجال الفقه الإسلامي خاصة وعلوم الشريعة عامة. 


ه-السن: 
© 3 يهل السن عند التعيين عن )١ ١(‏ شلة. 


عن الراقين اله لشت الوظيفة ال السيرة النافية على الي الالكتروي الثاليى. 


وآخرموعد لتقديم الطلبات هو /, / 
يقدم طلب التقدم للوظيفة مرفقًا به المستندات التالية: 
شدرة سشههة 
؟. صورة من المؤهل العلمي. 
ال الم 
ع. السيرة الذاتية (/ا©). 


5. صورة من الدورات الحاصل عليها. 


المعلمة المصربة للعلوم الإفتائية - المجلد الحادي عشر 


نموذج إعلان عن وظيفة متصدر الفتوى المرئية المسجلة 


0 
تعلن (المؤسسة الإفتائية) عن توفر وظيفة شاغرة لديها بمسدى (متصدر الفتوى المرئية 
المسجلة). 


ملخص الوظيفة: استقبال الفتاوى الواردة إلى المؤسسة الإفتاية مكتورة أو مسموعة. 
راشا 2 الشرة لظي سجلة طها سات الفدرى واخل السو سسة الإفاية” 


مواصفات الوظيفة 
١-المؤهلات:‏ 


م ا ا ا ا ات 


؟- الدورات التدريبية: 
« دورة في مهارات الاتصال. 


#©” دورة ني فن الإلقاء. 


“"- المهارات: 
> سعة الاطلاع الفقبي خاصة فيما يتعلق بالإفتاء والنوازل والمستجدات. 
©> حفظ واستحضار معتمدات الفتوى الخاصة بالمؤسسة الإفتائية. 
> وضوح الفتوى وسهولة عباراتها. 
> انعد عل إدارة الوق 


إجادة اللغة التي ترد بها الفتاوى. 


5 -الخيرات: 


> خبرة لاتقل عن (5) سنوات في مجال الفقه الإسلامي خاصة وعلوم الشريعة عامة. 


التميزالمؤسبي في دوروهيئات الإفتاء (؟) 


ه-السن: 
> 23 هل اليسن عند التعين عن ( )١‏ شلة 


ل عي اله نش الوظة تال لتر النائية على لبر الالكتروني التالى. 


وآخرموعد لتقديم الطلبات هو /, / 
يقدم طلب التقدم للوظيفة مرفقًا به المستندات التالية: 
١‏ شورة شحصية 
١‏ صورة ف المؤهل العلني. 
ال اله 
ع. السيرة الذاتية (/ا©). 


5. صورة من الدورات الحاصل علما. 


المعلمة المصربة للعلوم الإفتائية - المجلد الحادي عشر 


نموذج إعلان عن وظيفة متصدر الفتوى المسموعة المباشرة 
0 
تعلن (المؤسسة الإفتائية) عن توفروظيفة شاغرة لديها بمسمى (متصدرالفتوى المسموعة 
0 


تلخت الوطيفة شقان الشساوى الا لضية الوارة إل ال سسة الإقاية عر انان 
والبجاية ع ماما يها اسقتيات الفدرى اخل ال سه الإقنايية 


مواصفات الوظيفة 
١-المؤهلات:‏ 


م ا ا ا ا ات 


؟- الدورات التدريبية: 
«* دورة في مهارات الاتصال. 


#” دورة فى خدمة العملاء. 


“"- المهارات: 
لا لي ا ان ا ور 6 
”> حفظ واستحضار معتمدات الفتوى الخاصة بالمؤسسة الإفتائية. 
©” وضوح الفتوى وسهولة عباراتها. 
ار ع ار الوق 
ل 


»> إجادة اللغة التي ترد بها الفتاوى. 


5 -الخيرات: 


> خبرة لاتقل عن (5) سنوات في مجال الفقه الإسلامي خاصة وعلوم الشريعة عامة. 


التميزالمؤسبي في دوروهيئات الإفتاء (؟) 


ه-السن: 
> 23 هل اليسن عند التعين عن ( )١‏ شلة 


ل عي اله نش الوظة تال لتر النائية على لبر الالكتروني التالى. 


وآخرموعد لتقديم الطلبات هو /, / 
يقدم طلب التقدم للوظيفة مرفقًا به المستندات التالية: 
١‏ شورة شحصية 
١‏ صورة ف المؤهل العلني. 
ال اله 
ع. السيرة الذاتية (/ا©). 


5. صورة من الدورات الحاصل علما. 


المعلمة المصربة للعلوم الإفتائية - المجلد الحادي عشر 


نموذج إعلان عن وظيفة متصدر الفتوى المسموعة المسجلة 


0 
تعلن (المؤسسة الإفتائية) عن توفروظيفة شاغرة لديها بمسمى (متصدرالفتوى المسموعة 
المسجلة). 


ا ا ال ال ال ا اه ا ل ال 
مايه 2) ل سجلة طلقا لات القدوى تاخز الموسسة الإفنائية. 


مواصفات الوظيفة 
١-المؤهلات:‏ 


00000 


؟- الدورات التدريبية: 
« دورة في مهارات الاتصال. 


#©” دورة ني فن الإلقاء. 


"- المهارات: 
> سعة الاطلاع الفقبي خاصة فيما يتعلق بالإفتاء والنوازل والمستجدات. 
©> حفظ واستحضار معتمدات الفتوى الخاصة بالمؤسسة الإفتائية. 
> وضوح الفتوى وسهولة عباراتها. 
> انعد عل إدارة الوق 


إجادة اللغة التي ترد بها الفتاوى. 


5 -الخيرات: 


> خبرة لاتقل عن (5) سنوات في مجال الفقه الإسلامي خاصة وعلوم الشريعة عامة. 


التميزالمؤسبي في دوروهيئات الإفتاء (؟) 


ه-السن: 
> 23 هل اليسن عند التعين عن ( )١‏ شلة 


ل عي اله نش الوظة تال لتر النائية على لبر الالكتروني التالى. 


وآخرموعد لتقديم الطلبات هو /, / 
يقدم طلب التقدم للوظيفة مرفقًا به المستندات التالية: 
١‏ شورة شحصية 
١‏ صورة ف المؤهل العلني. 
ال اله 
ع. السيرة الذاتية (/ا©). 


5. صورة من الدورات الحاصل علما. 


المعلمة المصربة للعلوم الإفتائية - المجلد الحادي عشر 


نمودج إعلان عن وظيفة متصدر الفتوى المكتوية (الموثقة) 
إعلان عن وظيفة شاغرة 

تعلن (المؤسسة الإفتائية) عن توفروظيفة شاغرة لديها بمسدى (متصدر الفتوى البحثية). 

الل ار ار ل ا ا ور 1 كه 
ار ‏ ل ل الرل فى لك لقيال الراردة فى 


موضوع الفتوى وتوثيق تلك الأقوال ونسبتها إلى قائلهاء مع بيان الراجح والمعتمد لدى 
السرسسة القاضة 


مواصفات الوظيفة 
-١‏ المؤهلات: 
> ا لاي سن الو سات العسة ل ةي الر سات الشركة 


؟- الدورات التدريبية: 
دورة في التعامل مع البرمجيات الخاصة بالعلوم الشرعية. 


- دورة في كيفية البحث العلمي. 


“"- المهارات: 
©>” سعة الاطلاع الفقبي خاصة فيما يتعلق بالإفتاء والنوازل والمستجدات. 
”> حفظ واستحضار معتمدات الفتوى الخاصة بالمؤسسة الإفتائية. 
©” وضوح الفتوى وسهولة عباراتها. 
التمكن من أدوات البحث العلمي وكيفية الكتابة العلمية. 


©” حسن الاستماع والفهم وإدراك الفتوى بوعي وتركيز. 


5 -الخيرات: 


> خبرة لاتقل عن (5) سنوات في مجال الفقه الإسلامي خاصة وعلوم الشريعة عامة. 


التميزالمؤسبي في دوروهيئات الإفتاء (؟) 


ه-السن: 
> 23 هل اليسن عند التعين عن ( )١‏ شلة 


ل عي اله نش الوظة تال لتر النائية على لبر الالكتروني التالى. 


وآخرموعد لتقديم الطلبات هو /, / 
يقدم طلب التقدم للوظيفة مرفقًا به المستندات التالية: 
١‏ شورة شحصية 
١‏ صورة ف المؤهل العلني. 
ال اله 
ع. السيرة الذاتية (/ا©). 


5. صورة من الدورات الحاصل علما. 


المعلمة المصربة للعلوم الإفتائية - المجلد الحادي عشر 


نموذج إعلان عن وظيفة متصدر الفتوى البحثية 
إعلان عن وظيفة شاغرة 
تعلن (المؤسسة الإفتائية) عن توفروظيفة شاغرة لديها بمسدى (متصدر الفتوى المكتوبة 
«الموثقة»). 


معد الوطيفة. استقال الفتارى الواردة إل اللو سه الإفنانية. والإجاية عا كناية 
نا ل ات التو حل الو سه الإفقافية .ل توقيت) ايا عن ال واتاسة الوإفتاتية 


مواصفات الوظيفة 
١‏ -المؤهلات: 


م 0000 


'- الدورات التدريبية: 
دورة في التعامل مع البرمجيات الخاصة بالعلوم الشرعية. 


- دورة في كيفية البحث العلمي. 


“"- المهارات: 
©>” سعة الاطلاع الفقبي خاصة فيما يتعلق بالإفتاء والنوازل والمستجدات. 
> حفظ واستحضرر معتمدات الفتوى الخاصة بالمؤسسة الإفتائية. 
©” وضوح الفتوى وسهولة عباراتها. 
التمكن من أدوات البحث العلمي وكيفية الكتابة العلمية. 


©” حسن الاستماع والفهم وإدراك الفتوى بوعي وتركيز. 


5 -الخيرات: 


> خبرة لاتقل عن (5) سنوات في مجال الفقه الإسلامي خاصة وعلوم الشريعة عامة. 


التميزالمؤسبي في دوروهيئات الإفتاء (؟) 


ه-السن: 
> 23 هل اليسن عند التعين عن ( )١‏ شلة 


ل عي اله نش الوظة تال لتر النائية على لبر الالكتروني التالى. 


وآخرموعد لتقديم الطلبات هو /, / 
يقدم طلب التقدم للوظيفة مرفقًا به المستندات التالية: 
١‏ شورة شحصية 
١‏ صورة ف المؤهل العلني. 
ال اله 
ع. السيرة الذاتية (/ا©). 


5. صورة من الدورات الحاصل علما. 


المعلمة المصربة للعلوم الإفتائية - المجلد الحادي عشر 


نموذج إعلان عن وظيفة متصدر فتوى المواقع الإلكترونية 
إعلان عن وظيفة شاغرة 

تعلن (المؤسسة الإفتائية) عن توفر وظيفة شاغرة لديها بمسمى (متصدر فتوى المواقع 
الإلكترونية). 

ا ا ا ل 
ل ار ا لل ات 
الف د السبسسة الإقاية 


مواصفات الوظيفة 
١‏ -المؤهلات: 


م 0000 


-١‏ الدورات التدريبية: 


*- دورة في التعامل مع المواقع الإلكترونية. 


“"- المهارات: 
© سعة الاطلاع الفقبي خاصة فيما يتعلق بالإفتاء والنوازل والمستجدات. 
©” وضوح الفتوى وسهولة عباراتها. 
©> حفظ واستحضار معتمدات الفتوى الخاصة بالمؤسسة الإفتائية. 


#” حسن الفهم وإدراك الفتوى بوعي وتركيز. 


5 -الخيرات: 


> خبرة لاتقل عن (5) سنوات في مجال الفقه الإسلامي خاصة وعلوم الشريعة عامة. 


التميزالمؤسبي في دوروهيئات الإفتاء (؟) 


ه-السن: 
> 23 هل اليسن عند التعين عن ( )١‏ شلة 


ل عي اله نش الوظة تال لتر النائية على لبر الالكتروني التالى. 


وآخرموعد لتقديم الطلبات هو /, / 
يقدم طلب التقدم للوظيفة مرفقًا به المستندات التالية: 
١‏ شورة شحصية 
١‏ صورة ف المؤهل العلني. 
ال اله 
ع. السيرة الذاتية (/ا©). 


5. صورة من الدورات الحاصل علما. 


المعلمة المصربة للعلوم الإفتائية - المجلد الحادي عشر 


نموذج إعلان عن وظيفة متصدر فتوى وسائل التواصل الااجتماعي 
0 
تعلن (المؤسسة الإفتائية) عن توفر وظيفة شاغرة لديها بمسمى (متصدر فتوى وسائل 
التواصل الاجتماعي). 


ملخص الوظيفة: استقبال الفتاوى الواردة إلى المؤسسة الإفتائية عن طريق إحدى وسائل 
التواصل الاجتماعي الرسمية الخاصة بالمؤسسة الإفتائية (الفيسبوك. الواتس أب. الفايبرء 
إيمو... إلخ). والإجابة عنها كتابة في الوسيلة نفسه. طبقًا لمعتمدات الفتوى داخل المؤسسة 


الإفتائية. 
مواصفات الوظيفة 
١-المؤهلات:‏ 


ل ال ا و ار ال كت 


؟- الدورات التدريبية: 


دورة في التعامل مع وسائل التواصل الاجتماعي. 


“"- المهارات: 
ل الى ةي ل و لل ولتت 
#” حفظ واستحضارر معتمدات الفتوى الخاصة بالمؤسسة الإفتائية. 
© وضوح الفتوى وسهولة عباراتها. 


#” حسن الفهم وإدراك الفتوى بوعي وتركيز. 


5 -الخيرات: 


> خبرة لاتقل عن (5) سنوات في مجال الفقه الإسلامي خاصة وعلوم الشريعة عامة. 


التميزالمؤسبي في دوروهيئات الإفتاء (؟) 


ه-السن: 
> 23 هل اليسن عند التعين عن ( )١‏ شلة 


ل عي اله نش الوظة تال لتر النائية على لبر الالكتروني التالى. 


وآخرموعد لتقديم الطلبات هو /, / 
يقدم طلب التقدم للوظيفة مرفقًا به المستندات التالية: 
١‏ شورة شحصية 
١‏ صورة ف المؤهل العلني. 
ال اله 
ع. السيرة الذاتية (/ا©). 


5. صورة من الدورات الحاصل علما. 


المعلمة المصربة للعلوم الإفتائية - المجلد الحادي عشر 


نموذج إعلان عن وظيفة باحث فقبي 
إعلان عن وظيفة شاغرة 
تعلن (المؤسسة الإفتائية) عن توفروظيفة شاغرة لديها بمسمى (باحث فقربي). 


ملخص الوظيفة: تتفي الدنحات وال راسات الستفلقة الفقة والإفنا حل الولة 


-١‏ المؤهلات 
»> شهبادة عالية من إحدى المؤسسات التعليمية المعتمّدة في الدراسات الشرعية أوما 
يتعلق با. 


'- الدورات التدرببية: 
> دورة في التعامل مع البرمجيات الخاصة بالعلوم الشرعية. 


دورة في كيفية البحث العلدي. 


-٠‏ المبارات: 


التمكن من أدوات البحث العلمي وكيفية الكتابة العلمية. 


5 -الخيرات: 


©” خبرة لا تقل عن (3) سنوات في مجال البحث الشرعي الفقري. 


التميزالمؤسبي في دوروهيئات الإفتاء (؟) 


ه-السن: 
#>” لايقل السن عند التعيين عن )١١0(‏ سنة. 


ل لعي اله نش الوه تال لتر النائية على لبر الالكتروني التالى. 


وآخرموعد لتقديم الطلبات هو /, / 
يقدم طلب التقدم للوظيفة مرفقًا به المستندات التالية: 
١‏ شورة شحصية 
١‏ صورة ف المؤهل العلني. 
ال اله 
ع. السيرة الذاتية (/ا©). 


5. صورة من الدورات الحاصل علما. 


المعلمة المصربة للعلوم الإفتائية - المجلد الحادي عشر 


نموذج إعلان عن وظيفة باحث أصولي 
إعلان عن وظيفة شاغرة 
تعلن (المؤسسة الإفتائية) عن توفروظيفة شاغرة لديها بمسمدى (باحث أصولي). 


ملخص الوظيفة: تتفي الدنحات والدراسات الستفلقة الفقة والإفنا. حل الو لة 


-١‏ المؤهلات 
»> شهبادة عالية من إحدى المؤسسات التعليمية المعتمّدة في الدراسات الشرعية أوما 
يتعلق با. 


'- الدورات التدرببية: 
> دورة في التعامل مع البرمجيات الخاصة بالعلوم الشرعية. 


دورة في كيفية البحث العلدي. 


المبارات: 


التمكن من أدوات البحث العلمي وكيفية الكتابة العلمية. 


5 -الخيرات: 


©” خبرة لا تقل عن (3) سنوات في مجال البحث الشرعي الفقري. 


التميزالمؤسبي في دوروهيئات الإفتاء (؟) 


ه-السن: 
#>” لايقل السن عند التعيين عن )١١0(‏ سنة. 


ل لعي اله نش الوه تال لتر النائية على لبر الالكتروني التالى. 


وآخرموعد لتقديم الطلبات هو /, / 
يقدم طلب التقدم للوظيفة مرفقًا به المستندات التالية: 
١‏ شورة شحصية 
١‏ صورة ف المؤهل العلني. 
ال اله 
ع. السيرة الذاتية (/ا©). 


5. صورة من الدورات الحاصل علما. 


المعلمة المصربة للعلوم الإفتائية - المجلد الحادي عشر 


نموذج إعلان عن وظيفة باحث حديثي 


إعلان عن وظيفة شاغرة 
تعلن (المؤسسة الإفتائية) عن توفروظيفة شاغرة لديها بمسمى (باحث حديثي). 


ملخص الوظيفة: تتفي الدنحات رالدراسات الستفلقة الفقة والإفنا. ا حل الله 


-١‏ المؤهلات 
»> شهبادة عالية من إحدى المؤسسات التعليمية المعتمّدة في الدراسات الشرعية أوما 
يتعلق با. 


'- الدورات التدرببية: 
> دورة في التعامل مع البرمجيات الخاصة بالعلوم الشرعية. 


دورة في كيفية البحث العلدي. 


-٠‏ المبارات: 


التمكن من أدوات البحث العلمي وكيفية الكتابة العلمية. 


5 -الخيرات: 


©” خبرة لا تقل عن (3) سنوات في مجال البحث الشرعي الفقري. 


التميزالمؤسبي في دوروهيئات الإفتاء (؟) 


ه-السن: 
#>” لايقل السن عند التعيين عن )١١0(‏ سنة. 


ل لعي اله نش الوه تال لتر النائية على لبر الالكتروني التالى. 


وآخرموعد لتقديم الطلبات هو /, / 
يقدم طلب التقدم للوظيفة مرفقًا به المستندات التالية: 
١‏ شورة شحصية 
١‏ صورة ف المؤهل العلني. 
ال اله 
ع. السيرة الذاتية (/ا©). 


5. صورة من الدورات الحاصل علما. 


المعلمة المصربة للعلوم الإفتائية - المجلد الحادي عشر 


نموذج إعلان عن وظيفة راصد للأحداث والأعراف 
إعلان عن وظيفة شاغرة 


ا نر له الفلا ف 2 رق وله ل ل ل سح را لس سات رامطاس) 


ملخص الوظيفة: إشعار المؤسسة الإفتائية بهم كرد الأخبار والقضايا والمشكلات 
والأعراف والعادات والتقاليد التي تحدث 3 المجتمع بشكل يومي» سواء أكافت سياسياة أو 
اقتصادية أو اجتماعية أو علمية أو بيئية. والتي لبا ارتباط مباشر بالعملية الإفتائية. 


مواصفات الوظيفة 
١‏ -المؤهلات: 


م ا ا ا ا ات 


'- الدورات التدرببية: 
©” دورة 2 مهارات الإعلام والنشر. 


#” دورة في طرق وأساليب تشكيل اتجاهات الجمهور. 


“"- المهارات: 
> سعة الاطلاع الفقبي خاصة فيما يتعلق بالإفتاء والنوازل والمستجدات. 


*> مهارة عالية في الاتصال وإعداد التقارير. 


5 -الخيرات: 


> خبرة لاتقل عن (5) سنوات في مجال الفقه الإسلامي خاصة وعلوم الشريعة عامة. 


التميزالمؤسبي في دوروهيئات الإفتاء (؟) 


ه-السن: 
© لاقل السن عند التعيين عن (.) سنة. 


ل نعي اله نش الوظسة تال لتر النائية على لبر الالكتروني التال. 


وآخرموعد لتقديم الطلبات هو /, / 
يقدم طلب التقدم للوظيفة مرفقًا به المستندات التالية: 
١‏ شورة شحصية 
١‏ صورة ف المؤهل العلني. 
ال اله 
ع. السيرة الذاتية (/ا©). 


5. صورة من الدورات الحاصل علما. 


المعلمة المصربة للعلوم الإفتائية - المجلد الحادي عشر 


نموذج إعلان عن وظيفة راصد لمستجدات 
القوانين الدولية والوطنية 
إعلان عن وظيفة شاغرة 
تعلن (المؤسسة الإفتائية) عن توفروظيفة شاغرة لديها بمسدى راصد لمستجدات القوانين 
الدولية والوطنية). 


ل الوضفة ان ال ضاي ا ار اتات الفراي الدولة 
ل ا لاله 


ا 
١-المؤهلات:‏ 


ا الت اليه المي الفائو 


"- الدورات التدريبية: 
©” دورة 2 مهارات الإعلام والنشر. 


ل ار 


“"- المهارات: 


*> مهارة عالية في الاتصال وإعداد التقارير. 


5 -الخبرات: 


خبرة لاتقل عن () سنوات في مجال القانون. 


التميزالمؤسبي في دوروهيئات الإفتاء (؟) 


ه-السن: 
> 23 هل اليسن عند التعين عن ( )١‏ شلة 


ل عي اله نش الوظة تال لتر النائية على لبر الالكتروني التالى. 


وآخرموعد لتقديم الطلبات هو /, / 
يقدم طلب التقدم للوظيفة مرفقًا به المستندات التالية: 
١‏ شورة شحصية 
١‏ صورة ف المؤهل العلني. 
ال اله 
ع. السيرة الذاتية (/ا©). 


5. صورة من الدورات الحاصل علما. 


المعلمة المصربة للعلوم الإفتائية - المجلد الحادي عشر 


الفصل الرابع 
التدريب والتنمية 


التدريب والتنمية 


العصر الحديث. والبدف الأبرز والرئيس منها هو: رفع كفاءة المورد البشري العامل في المؤسسة. 

وقد تبنت الإدارة في كثيرمن المؤسسات المعاصرة مبداً الاهتمام بالبش ركأحد المؤثرات القوية 
التي تكرميها ميزة الجودة. خاصة مع دخول القرن الحادي والعشرين الذي يركز على «اقتصاد 
المعرفة». معتيرًا أن الأفراد ذوي المعرفة والمهارات هم القوة الدافعة لبقاء واستمرار المؤسسات. 

فقد باتت الموارد المالية والمادية وحتى التكنولوجية متاحة للجميعء ولم يعد بإمكان أحد 
احتكارهاء فلم تعد ذلك الميدان الخصب للتميزوالمنافسة. لذلك ركزت المؤسسات على الاستثمار 
ف أحد أهم مواردها وهي الموارد البشرية. 

والاهتمام بالموارد البشرية 2 تزايد مستمرء فقد انتقلت النظم الإدارية المعاصرة من الحديث 
عن «تسيير الأفراد» إلى الحديث عن «إدارة الموارد البشرية»؛ وصولاً إلى الحديث عما يسمى ب«رأس 
المال الفكري». 

ويحتل موضوع تدريب وتنمية الموارد البشرية أوما يطلق عليه «الاستثمارفي الموارد البشرية». 
خطوط الصدارة في خطط وبرامج الدول والمؤسسات التي تنشد التنمية والتقدم. ولذلك قيل: «إذا 
كنت تخطط لفترة عام ازرع الرز, ولفترة عشرة أعوام ازرع الأشجارء. ولفترة مائة عام علّم الناس». 

وتعرف وظيفة «التدريب التنمية» بأنها: «مجموعة النشاطات والإجراءات والبرامج التي #هدف إلى 
تأهيل وتطوير الأفراد بطريقة عقلانية. تساهم في تحسين أدائهم الحالي والمستقبلي لأعمالهم». 


وهذا التدريب نوعان يسبق أحدهما الآخر: 


المعلمة المصرية للعلوم الإفتائية - المجلد الحادي عشر 


يل 


)١‏ التوجيه والتبيئة: 


وهو التدريب الذي هدف إلى تهيئة متصدر الفتوى والباحث الشرعي لدخول الوظيفة الجديدة. 
فاختيار متصدري الفتوى والباحثين الشرعيين بعناية لا يكفل أداءهم بشكل فعال. فالاستعداد 
شيء. أما الأداء فبوشيء آخر. حتى الموظفون ذوو الاستعداد المرتفعء لا يمكنهم القيام بوظائفهيم 
إن لم يعرفوا ما يفعلونه أوكيف يفعلونه. وبالتالي فإن الخطوة التالية لتعييهم هي ضمان أن يعرفوا 
ما علهم فعله وما هي معتمدات الفتوى داخل المؤسسة الإفتائية. وكيف يمكن صياغة الفتوى 
والبحوث الصادرة عن تلك المؤسسة الإفتائية. وهذا هوالهدف من توجيه وتهيئة الموظفين الجدد. 


ولذلك يقصد بعملية «التوجيه والتهبيئة»: «تزويد الموظفين الجدد بالمعلومات الأساسية التي 
يحتاجوما للعمل بالمؤسسة». مثل: المعلومات حول قواعد العمل بالمؤسسة. 


؟) التدريب خلال الخدمة: 


وصرف يافه «القدريت الدى حدق إل قسبيل اكقينات العاملين الممارف والغياراف المرفطة 
بالعملء أوتغييراتجاهات أوسلوكيات العاملين بما يضمن تحسين الأداء وتحقيق أهداف المؤسسة». 
ومكن لورة أقم الجوانب الى فين 'أهمية التدررب :وفواقده 'للمؤسسات. الإففائية فى 
الجوانب التالية: 
.١‏ زبادة الإنتاجية: ذلك أن تطويرمهارات متصدري الفتوى والباحثين الشرعيين ينعكس إيجابًا على 
الفتاوى والبحوث الإفتائية كما ونوعاء ويؤدي مع توافر الظروف المناسبة الأخرى إلى تخفيض 


التكاليف. 


". زيادة الرضا الوظيفي للعاملين: يساعد التدريب على زيادة ثقة متصدر الفتوى والباحث الشرعي 
بنفسه ومباراتهء وبحسّن من اتجاهاته تجاه عمله والمؤسسة الإفتائية بشكل عام. 


”. تخفيض الأخطاء وحوادث العمل: إن تدريب متصدري الفتوى والباحثين الشرعيين على أفضل 
الأساليب والتشعيات: اللارمة لأداء العمل يشكل مليم: مؤدى. إل مففيض. بحدلقك المخطاء 
وحوادث العمل؛ وهذا بدوره يوفر للمؤسسة نفقات كبيرة. 


التميزالمؤسبي في دوروهيئات الإفتاء (؟) 


؟. ضمان استمرارية التنظيم واكسابه المزيد من المرونة: أما استمرارية التنظيم فيقصد بها: 
عدم اعتمادية المؤسسة على أشخاص معينين. بحيث إنها تبقى مستقرة وفاعلة رغم فِقّدان 


أحد مديريها الرئيسيين. وهذا يتحقق من خلال إعداد وتدريب ما يسمى ب«كوادر النسق الثاني». 
أما المرونة فبي: قدرة المؤسسة على التكيف مع متغيرات الأعمال والوظائف. من خلال تدريب 
الأفراد لشغل الوظائف الجديدة. 


نماذج دورات تدريبية مقترحة لمتصدري الفتوى 


١‏ - دورة مهارات الإتصال الفعال 


نبذة عن الدورة: 
.6 6ه .هه .هه 

يعرف «الامضبال»يآنة: غملية تباذل المغلومات والأقكارو النشاغريين الثاى من خلال التخاطب. 
أو الحديثء أو الكتابة. أولغة الجسد. بحيث يخلق ذلك تصور مشترك بين الأفراد. وبحدث تغيير 
في السلوكياتء ويسهل الحصول على المعلوماتء والمعارف المختلفة. ويشمل هذا المفهوم إرسال 
المحتوى واستقباله وفهمه بالطريقة التي قصد بها تمامًا. 

وإذا كان الاتصال الفعال بين الناس على هذا القدر من الأهمية فإنه يكون بين متصدر الفتوى 
والمستفتي أكثر أهمية وأعظم شأنًا؛ وذلك ضروري لإيصال الحكم الشرعي بصورة صحيحة وكاملة 


أهداف الدورة: 


ه.؟ ه هاه اه 
#همدف الدورة إلى تزويد متصدري الفتوى بالمعلومات النظرية والمبارات العملية في مجال 
الاتصال الفعال؛ حيث يتوقع بنهاية الدورة أن يتمكنوا من: 


© تعريف الاتصال الفعال وتحديد النماذج الضرورية للتواصل مع المستفتين. 
© استخدام وسيلة الاتصال بطريقة فاعلة. 


© الاستخدام الفاعل للاتصال اللفظي وغير اللفظي لإيصال الأحكام الشرعية للمستفتين. 


المعلمة المصربة للعلوم الإفتائية - المجلد الحادي عشر 


© تطويرمهارة الاستماع (الإنصات) للمستفتي بعناية. 


© قراءة لحة جسد المشفتق بشكل يساعد غلى فيم سؤالة بشكل واضع. 


١‏ العحوف عان محوفات الاعصيال الفعال بين مخصو و القخوى والمسعفق والتعامل مع 


محاور الدورة: 


.6.6 مه ها .هه 
© تعريف الاتصال الفعال. 

© العناصرالأساسية للاتصال. 

© أنواع الاتصال. 

© أهمية الاتصال. 

© خصائص الاتصال. 

© معوقات الاتصال. 

© أساليب عملية في فن الاتصال والتعامل مع المستفتين. 


التميزالمؤسبي في دوروهيئات الإفتاء (؟) 


"-دورةالتميزفى خدمة المستفتين 


نبذة عن الدورة: 


© © © © © © © 
يقصد من هذه الدورة إعداد متصدري فتوى متميزين فأيّا كانت خبرة متصدر الفتوى السابقة, 
إلا أن هذه الدورة تساعده على النجاح والتميزفي تلبية حاجات المستفتين. 
محاور الدورة: 
© © © © © © 
خدمة العملاء (المستفتين): 
© تعريف خدمة العملاء (المستفتين) ووظائفها ومفاهيمها. 
© خدمة العملاء (المستفتين) في البيئة التنافسية بين دور الإفتاء المختلفة. 
> أهمية خدمة العملاء (المستفتين) 2 تحقيق أهداف دور الإفتاء. 


© تكتيكات خدمة العملاء المستخدمة في التواصل المثمرمع المستفتين. 


خدمة العميل الداخلي والخارجي: 


© تحديد العملاء الداخليين (المستفتين داخل الدولة الواحدة) والخارجيين (المستفتين من خارج 
الدولة). 


أهدية الخدية الداغلية والخارسية للمستهنين. 

إوارة قوقهاك المسعتفين :وقعًا الأنماطا الشححبية: 

قيم فرطل حدبية المقهق والتعامل فعا 

التعامل مع طلبات المستفتين بشكل موضوعي. 

فظويرميازات مقصدرالفعوق ف التواضل للععافل مع عدد أكبرمن المستفتين. 
© مستوبات الفتوى المقدمة للمستفتين. 


»© © © © 
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مهارات التواصل الفعالة للتعامل مع المستفتين: 


© المصطلحات الفعالة ومهارات التواصل الباتفي والإلكتروني. 


السلوك اللائق مع العملاء (المستفتين): 
©: قم العراطت الإصباتية 
كطودر الاامغراجياك الهف الجعاعط على التشاول والرراكة: 


© تغييرحالة متصدرالفتوى النفسية؛ لتجنب ردود الفعل العاطفية السلبية. 


التعامل مع العملاء (المستفتين) ذوي الطباع الحادة: 
> تمييزسلوكيات المستفتين والتعامل معها بفعالية. 
© فهم إدارة الغخضب. 


ته التفاعل الإيجاي مع المستفمن العاضبية. 


التميزالمؤسبي في دوروهيئات الإفتاء (؟) 


'- دورة التعامل مع الخلافات وحل المشكلات 


نبذة عن الدورة: 
م .6ه .6ه .٠ه‏ 

يواجه المستفتون في حياتهم العديد من المشاكل والمواقف التي تجعلهم حيارى. لا يعرفون 
كيف يتعاملوا مع هذه المشكلاتء وما هي الحلول التي يمكن أن يقوموا بها للتخلّص من هذه 
المشاكلء وبتراكم المشاكل فوق بعضها البعض دون وجود الحلول لها قد يزيد من تفاقمهاء والهروب 
من مواجهة المشكلة يعتبربحد ذاته مشكلة؛ لأنه قد يوقع المستفتي في دوامة كبيرة لا يعرف كيف 
يتعامل معبا ولا يعرف كيف ينقذ نفسه 

ولآن الفتوى من شأنها رفع الخلاف وحل المشكلات التي تعرض للمستفتين في ديهم ودنياهم كان 
ولا بد لمتصدرالفتوى من الإلمام بالطرق الفاعلة في حل المشكلات والتخلص من الخلافات. 


أهداف الدورة: 

© © © © © © 

© التعرف على الخلافات وكيف تحدث. 

© التعرف على خطوات حل الخلافات. 

© اكتساب مهارة التعامل مع الخلافات والقدرة على حل تلك الخلافات أوتفادى حدوثها. 


محاور الدورة: 


© مقدمة عن الخلافات. 

© أنواع الخلافات. 

© مصادرالخلافات. 

© أسباب الخلافات وعلامات نشوب الخلافات. 
© كيف يدير الناس خلافاتهم؟ 

© هل الخلافات دائمًا سيئة؟ 

© طرق التعامل مع الخلافات. 

© تقنيات لتجنب الخلافات وحلّها. 
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؟ - دورة إعداد المدير 


نبذة عن الدورة: 


9-6 
لاتقتضرميية قفد والقعوى عماةالتستفين فعط ميل إل هانية تقطالق من داعل مؤسسسسةه: 
وفريق عمله فقد يكون متصدر الفتوى مديرّاء أو مسئولاً عن فريق من متصدري الفتوى أقل منه 
درجة أوقائدا لفريق من متصدر الفتوى لإنجازما يتعلق بهم من فتاوى. 
لذلك يجب على متصدرالفتوى أن يتعرف على صفات المدير المحترف وكيف يطوع من يعملون 
تحت يده لإنجازما يريده منهم من مهام بكل سهولة ويسر. 


أهداف الدورة: 


© © © © © © 
ت#هدف الدورة إلى تأهيل متصدر الفتوى الجدد والمرشحين لشغل وظيفة المدير منهيم وإكسابهم 
المبارات الإدارية والسلوكية والفنية اللازمة للقيام بأعماليم وتحقيق أهداف المؤسسة الإفتائية. 


محاور الدورة: 


© مفاهيم الإدارة والقيادة. 

© دور المديرفي تحقيق فاعلية العملية الإدارية. 

© فن إدارة الاجتماعات الناجحة 

© اكتشاف دوافع واتجاهات المرؤوسين والتعامل معها. 
8" .ظرق ومو اراك هقير المرؤرسين 

© مهارات التفويض. 

© إدارة الصراعات. 

© مهارات تحليل المشكلات واتخاذ القرارات. 

© إدارة الوقت. 

»© لغة الجسد وإدارة التغيير. 


التميزالمؤسبي في دوروهيئات الإفتاء (؟) 


ه- دورة مهارات الحاسب الآلي 


نبذة عن الدورة: 


© © © © © © © 

لا بل أن يتعرف متصدر الفتوى -بشكل عام- على الأجزاء المختلفة المكون منها الحاسوب 
ووظائفها وكيفية عملباء وكذلك التعامل مع مشاكله وأعطاله. 

ولابد أن يتعلم أنظمة التشغيل المختلفة مثل مايكروسوفت ويندوز وكيفية التعامل معه. 
وكذلك يتعلم أهم البرامج العملية مثل مجموعة مايكروسوفت أوفيس.ء وكيفية التعامل والكتابة 
بسرعة وجودة عالية. هذه النقاط الثلاث تعتبرمن المهارات الأساسية للحاسوب التي لا غنى عنها في 
هذا العصبن المقطوو. 
أهداف الدورة: 


© © © © © © 
ت#هدف الدورة إلى إكساب متصدر الفتوى مهارات الحاسب الآلي وطرق حل المشكلات والتعامل 
مع برامج مايكروسوفت 01166 وأنظمة تشغيل الحاسب الآلي المختلفة والتعامل معبا. 


محاور الدورة: 


© المهارات الأساسية للحاسب الآلي. 
© المفردات المتعلقة بالحاسب الآلي. 
© فتح وحفظ الملفات. 

© أهم المشكلات وحلولها. 

© برنامج 10مللا. 

© برنامج اعع»ع. 

© برنامج انها اعنراه”ا. 

© برنامج ا06100. 


© متصفحات الإنترنت والتعامل معبا. 
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”- دورة الرد على الهاتف 


نبذة عن الدورة: 
© © © © © © © 

الماتف من التجبيزات الأساسية في دور الإفتاء وغيرهاء وجميعنا يعلم كيفية استعماله. لكن من 
المفارقات أوقلة قليلة من الناس يُحسنون الاستفادة من الهاتف استفادةً قصوى. 


أمّا في مجال العمل الإفتائي. فإِنّ لهذا الهاتف مجموعة من المهارات وقواعد الاستعمالء يحتاج 
معظم المشتغلين بالإفتاء إلى تذكّرها. 
ومع أنّ الهاتف بات من الناحية الفنية أحد الأجيزة اللازمة للعمل. فإن استعمالّه في مجال 


العمل على النحو الأمثل يُعَدَّ مبارةٌ. غالبًا ما يُتغاضى عنها ويُساء استعمالهاء وينبغي إعادة النظرفي 
الاستعمال الفاعل للباتف في مجال الإفتاءء باعتباره مصدراً للإنتاجية جديراً بالاستنباط. 


إن مفتاح الاستعمال الأمثل للباتف ليس في مسألة أخلاق. أوهزلٍء أوإفراط في التأئّق» بل في تَفيُم 
هذه التقانة. والوقوف على غايات متصدرالفتوى منها بصفته رجل فتوى. 


والهاتف شي جامد يقف فعليًا بين متصدرالفتوى وبين المستفتي. ومهمة متصدري الفتوى هي 
إدارة هذا الشيء بحيث يكون أداةً فعالة تساعده على تسهيل أغراضه ومقاصده. بدلا من أن يكون 


أهداف الدورة: 
وركراليدق من هذه الدوزة ق إكساب متصدري القعوى مبارة التحكم فى الباتف وإيضال الحكم 
الشرعي للمستفتي والسيطرة على مشاعره من أقرب طريق وفي وقت قليل. 


محاور الدورة: 


التمخيرلإماية الضف بشكل سلية: 


© الأساليب التي يستعملها متصدر الفتوى في الرد على الفتوى كحديث المجاملة. وطريقة طرح 


التميزالمؤسبي في دوروهيئات الإفتاء (؟) 


© مهارة التعامل مع خدمات الهاتف كخدمة الانتظارالتي تعتبرعائقًا أحيانًا وعاملًا مساعدًا أحيانا 
أخرىء وكذلك مهارة التعامل مع المهام المتعدّدة في أثناء المكالمة الهاتفية. 


© إرشادات في استعمال الهاتف؛ كالابتسام في حالة الرد على الهاتف وإظهار الطاقة والثقة. 
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-١/‏ مهارات التعامل مع الرؤساء والمرؤوسين 


نبذة عن الدورة: 
6.6 مه .مه 

تعد بيئة الأعمال الإدارية من أخصب البيئات الزاخرة بالعلاقات التبادلية بين أطراف العملية 
الإدارية ولهذا فإن قدرة العاملين على الحكم في هذه العلاقات يساهم في تحقيق رؤية ورسالة وأهداف 
ودور المؤسسة الإدارية ويقلل من التوترالحاصل من الصراعات الإدارية أثناء تفاعل أنماط السلوك 
النشرق داخل بيكة المؤهشسة. 


وبعد هذا البرنامج التدريبي من البرامج الأساسية لكل متصدر للفتوى مهما كانت فئته الوظيفية. 


وهذة الدورة تسى لتنمية معارف:ومبازات المشاكيق ق مال العلاقات العبادلية من شقة 
الأعمال الإدازية لعتكهم من اكتنات الاسترافيسيات القعالة فى مهال غلاقات القواصل والتقافه 
ببين الموظف ورؤسائه من جهة والموظف ومرؤوسيه وزملائه في العمل بما يحقق الكفاءة والفعالية 
العآلية الى تسيخ ق رقم مسيفوق الإنعاجية للعاملين وتحسن بيقة العمل الإداري ليتمكدوا من أداء 
الميام التكلهين با بحودة عالبة ولكافة الغفات الوظيعية. 


أهداف الدورة: 

٠ط‏ .6ه ها .هه 

.١‏ تنمية قدرات متصدري الفتوى في مجال العلاقات الإنسانية. من خلال تزويدهم بالمفاهيم 
الحديثة لدور العلاقات الإنسانية داخل المنشأة وخارجباء وكذلك بأهم العناصر المرتبطة 
بيديناميكيات التعامل مع الآخرين. 


؟. تعريف المشاركين بمفهوم العلاقات الإنسانية ودوره في تحسين بيئة العمل ومد جسور التواصل 
بين العاملين وإنجاح بناء فرق العمل. 

". تزويد المشاركين بأهم العناصر المرتبطة بالتعامل مع الرؤساء والمرؤوسين والزملاء وتحقيق 
فعالية هذا التعامل وصقل مباراتهم وتنميتها فيما يتعلق بعملية الاتصال. 

؟. تدريب المشاركين على أنماط التعامل مع السلوك البشري وآليات التحفيزوحل الصراعات داخل 
المؤسسة وتنمية قدرات المشاركين في التعامل مع البدائل والمتغيرات. 


التميزالمؤسبي في دوروهيئات الإفتاء (؟) 


5. إكساب المشاركين مبارات تحليل أسباب مشكلات العمل الإداري وتصنيف الصراعات داخل 
البيئة الإدارية. 


1. تنمية وصقل مبارات المشاركين الخاصة بإدارة العملية التفاوض التي تمثل الجباز العصبي و 
الحسي لكافة المؤسسات على أساس من المعرفة بمبادئ التفاوض وعناصره ومعوقاته ووسائل 
التغلب علها وتزويد المشاركين بالاستراتيجيات الحديثة في مجال التفاوض والإقناع والتأثير 
بالاستفادة من علوم التفوق الحقان والعمل عاق إكساب المشاركين مبازات التفاوض الفعال: 


محاور الدورة: 


م .هه .هه 

.١‏ مقدمة عن العلاقات الإنسانية داخل المؤسسة الإفتائية ودورها في جودة العملية الإدارية. 

؟. ماهية التواصل وأنواعه. 

". ديناميكية عملية التواصل. 

4 العواصبل الفهال: 

5. نظرية الذات ودورها في العلاقات الإنسانية. 

1. أنماط الشخصية ودورها في العلاقات الإنسانية. 

/. المفهوم العام للسلوك الإنساني. 

. تطبيقات مبارات العلاقات الإنسانية في العملية الإدارية. (إدارة الحواروالاجتماعات واستخدام 
الوقت, 


9. القيادة الإدارية. (مفهومياء الأنماط الخمس للقيادة الإدارية. عناصر الموقف الإداري. أهمية 
تبني أنماطاً متعددة للقيادة. نسق القيم والقناعات السائدة في المجتمع وعلاقتها بفعالية القيادة 
الموقفية. العوامل الموقفية المؤثرة على القيادة ومتطلباتهاء درجة نضج المرؤوسين والأنماط 
القيادية التي تتطلهاء تأثير ظروف العمل على النمط القيادي الفعالء تأثير العوامل الموقفية 
على أسباب القائد في اتخاذ القرارات: نموذج المشاركة في القيادة» القيادة الموقفية في محاولات 
التغيير الاستراتيجي. 
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.٠‏ إدارة الصراعات في المنظومة الإدارية. 


1. ؤظاكف المديرين وغلاقاتها بالضعة الفسيولوجية والسيكولوجية وعلاقنها بالتفكير الابتكاري. 


5 المسبادو الو اغلية والخارحية لمنهوظ العمل وأسيابا وأتواعيا وتظوواعا وكيقية التعامل مهيا 


التميزالمؤسبي في دوروهيئات الإفتاء (؟) 


8- دورة مهارات الاستماع 


نبذة عن الدورة: 


الاستماع هوعبارة عن عملية يعطي فيها المستمع اهتماماً خاصاً للطرف الآخرء حيث إِنّه يعتمد 


على عمليّات عقليّة معقّدة؛ نظراً لضرورة تآزر كل من التفكير والسمع مع بعضهما البعضء. ومن 
المعروف أنّ لبذه المهارة دورا أساسيًا في عملية التلقي. 


والاستماع مبارة أساسية من ضمن أربع مهارات يقوم علها البناء اللغوي عند الإنسان؛ وهي: 


القراءة. والكتابة. والاستماع. والتحدث. 


أهداف الدورة: 


.١ 


1 


تنمية قدرة متصدري الفتوى على متابعة الحديث. 


تمييزمتصدري الفتوى بين الأصوات المختلفة. 


. تمييزمتصدري الفتوى بين الأفكار الرئيسة, والثانوية. 

. تنمية قدرة متصدري الفتوى على التحصيل المعرفي. 

. الربط بين الحديث. وطريقة عرضه. 

. تنمية قدرة متصدري الفتوى على تخيل المواقف التي تمربهم. 

. استخلاص متصدري الفتوى النتائج مما يستمعون إليه. 

. استخدام متصدري الفتوى سياق الحديث لفهم معاني المفردات الجديدة علهم. 


. تنمية بعض الاتجاهات السلوكية السليمة. كاحترام المتحدث. وإبداء الاهتمام بحديثه. والتفاعل 


معه. 
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محاور الدورة: 


© مفهوم مبارة الاستماع. 


© شروط الاستماع الجيد. 

© مبارات الاستماع. 

© مهارات الاستيعاب. 

© القدرة على تلخيص المسموع. 

© التمييزبين الحقيقة. والخيال مما يقال. 

© القدرة على إدراك العلاقات بين الأفكار المعروضة. 

© القدرة على تصنيف الأفكارالتي تعرض لها المتحدث. 

© مبارات التذكرء كالقدرة على تعرف الجديد في المسموع. 


© تنمية مهارات الاستماع. 


التميزالمؤسبي في دوروهيئات الإفتاء (؟) 


4- دورة العمل الجماعي 


نبذة عن الدورة: 
66م ...مه 

يُعرف العمل الجماعي على أنّه العمل الذي يقوم به مجموعة من الأشخاص معًاء حيث يقوم كل 
واحد منهم بإنجازجانب ما منه. وبالتالي فإنََّ العمل الجماعيّ هو ذلك النشاط الذي يؤديه مجموعة 
من الأعضاء الذين يشتركون في تحقيق هدف أو مجموعة من الأهداف المُشتركة. ومن الجديربالذكر 
أنه أضى فرصة لتحقيق التطور الشخصي. والتقدم المنيّ في مجال الإفتاء. 

وحتى يكون العمل الجماعي ناجحًا لابد أن يرتكز على التوافق بين أعضاء المجموعة والتنوع بين 
أفكارهم لمزيد من الإبداع. وكذلك الجدية والتركيزني العمل وزيادة التفاعل بين الأفراد وتخفيف 
التوتر. وتحديد هيكلية العمل. والتسلسل الهرمي في بناء الفريق. 


أهداف الدورة: 


م6.06 .6ه .6ه 

© سيخرج متصدرو الفتوى من هذه الدورة بمنظور مختلف تمامًا عن إدارة العمل الجماعي؛ 
منظور أكثر وعيًا وأكثر تطورًا وإدراكًا. 

© فهم المصطلحات الأساسية وفوائد إدارة العمل الجماعي بصورة عميقة؛ مثل تبادل الآراء 
بصدق والإجماع على القرارات والخطط وتقاسم الخبرة. 

© إظهار الخصائص الأساسية للعمل الجماعي عند أدائه حيث إن الاعتماد على أسلوب الفرق في 
الإدارة يعد أحد أساسيات نجاح العمل في المؤسسات بشكل عام. 

» من هنا كان لابد لهذه الفرق أن تتمتع بعدد من المواصفات والخصائص التي ترق بمستوى 
تعاونه ونجاحه في القيام بجميع المهام الموكلة له على وجه كامل ومميز. 


© كيفية الحصول عان استفادة من القدرات الكامتة عن وبعة كامل ومميق: 
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محاور الدورة: 


© التفاعل بين الأفراد في الفريق الواحد. 


© الانسجام مع الأعضاء في الفريق. 

© دور الأعضاء في الجماعة. 

و يناء الجماعة والأذوار التعلقة بالعقاظ عن أذاء العمل 

الأفعال الفردية غير مسئولة على حركة الجماعة. 

مدى تحرك المدير مع مرؤوسيه في جماعات العمل ومبهارات التوجيه. 

يبدأ دور المديرفي المؤسسة الإفتائية باختياروتدريب الأفراد المؤهلين في جماعة العمل. 


إعداد تفاعلات جماعية نح وتحقيق البدف داخل فرق العمل. 


>» »< »< 4» © 


الاتصالات والتحفيزات والإجراءات الانضباطية وأثرها على فاعلية جماعات وفرق العمل وعناصر 
التماسك في الجماعة. 


© من مقومات التفاعل بين أفراد الجماعة ووجود انسجام بين أعضاء الجماعة هو أن يكون بيهم 
صفات مشتركة في الخلفية التعليمية أو الخلفية الوظيفية. 


التميزالمؤسبي في دوروهيئات الإفتاء (؟) 


٠‏ -دورة الكفاءة والفاعلية الإنتاجية 


نبذة عن الدورة: 


م .ههه .هه 
هذه الدورة تتطرق إلى عدد من المحاور الرئيسية مثل التميزفي تحقيق الكفاءة وكيف نضمن 
استدامة الأداء الكفء والفعال إضافة إلى ورش عمل تفاعليةء سيتم خلالها طرح الممارسات 
العالمية في هذا المجال والتي تتعلق بكيفية تحقيق المراكز المتقدمة من الكفاءة والفعالية والأداء 
المتميزوما هي أهم العوامل والمؤشرات الرئيسية التي تساهم في رفع الأداء الداخلي. وكيفية تذليل 
التحديات الرئيسية وضمان تحقيق الاستدامة في التميزعلى مستوى محور الكفاءة من خلال معايير 
ومؤشرات الأداء المرتبطة بكفاءة وفعالية العمل لتحقيق أفضل النتائج . 
أهداف الدورة: 


ه. ه ه ه ماه 
© دراسة ومناقشة النظم والآليات الأساسية التي تلعب الدور التميزي في دعم وتحسين الكفاءة 
والفعالية الإدارية. 


© تحديد ضغوط العمل وتأثيرها على أداء الفرد والمؤسسة. 

© كيفية التعامل مع الضغوط ونزاعات العمل وتعزيز الإنتاجية. 

© تطبيق أفضل ممارسات تعزيز الانتماء والرضا والالتزام الوظيفي بين العاملين. 

© التميزفي تنسيق جهود الأفراد وجماعات العمل لتحقيق الهدف ولإحداث التكامل فيما بينهم. 
© نظم المساءلة والفاعلية في الإدارة الحديثة. 

© تطبيق الآليات والأساليب العلمية والعملية الحديثة للإدارة الفعالة للوقت. 

© التعرف على القواعد الذهبية للتفويض الفعال. 

© صياغة الخطط التشغيلية وتحقيق الأهداف بأقصى كفاءة. 


© تحقيق الجدارة والفعالية في تنظيم الوقت وتعزيز الإنتاجية. 


المعلمة المصربة للعلوم الإفتائية - المجلد الحادي عشر 


محاور الدورة: 


١‏ - الفعالية والكفاءة الإنتاجية وتشمل الآتي: 
#>” فعالية الإدارة. 
©” مقومات رفع مستوى الفعالية. 
> أهمية الإدارة في تحقيق رسالة وأهداف المؤسسة. 


©” مؤشرات الحكم على مستوى الفعالية. 


" محددات وطرق قياس الفعالية والكفاءة الإنتاجية» وتشمل الآتي : 
©” مفهوم الكفاءة الإنتاجية. 
> طرق قياس الكفاءة الإنتاجية. 
#>” استخدام المقارنات في التعبيرعن الكفاءة الإنتاجية. 
> العوامل المؤثرة على الكفاءة الإنتاجية. 


-- أساليب تحسين الكفاءة الإنتاجية. 


- توجيه سلوك العاملين وتحفيزهم على العمل» وتشمل الآتي : 
” طبيعة ومفهوم وظيفة التوجيه. 
© عناصروظيفة التوجيه. 
> التحفيزأحد عناصروظيفة التوجيه. 
> ما هوالتحفيز. 
#> عملية التحفيزوأنواعه. 
#” أسرع عشر طرق لإحباط المرؤوسين. 
خمسة عشرطريقة فعالة التحفيز: 


©” البرمجة اللغوية العصبية والتحفيز. 


التميزالمؤسبي في دوروهيئات الإفتاء (؟) 


5 - التطور الشخصي والابتكارء ويشمل الآتي : 
»> ما مدى توافرروح الابتكارلديك؟ 


©” ماهي معوقات الإبداع والابتكارفي المؤسسة؟ 


*- التأثيرفي الآخرين - الطريق للقوة الذاتية. 


ه -التحديات العالمية وضغوط العملء» وتشمل الآتي : 
#> أهم التحديات العالمية الجديدة. 
فة غواينطبقوظ الغفل. 
ماذا يقصد بالضغوط. 
مسببات الإجهاد الصعي. 
> امكقصباء هل كماق القرسر العصى. 
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تقييم الأداء 


إن نوعية الملائمة بين الأفراد والوظائف التي يؤدونها تؤثر تأثيرًا كبيرًا على الأداء ودرجة الرضا 
الوظيفي وكافة المتغيرات الأخرى ذات العلاقة بإدارة الموارد البشرية. وعلى هذا الأساس. فإن من 
أهم الوظائف التي تركزعلها إدارة الموارد البشرية في المؤسسات -بعد اختباروتدريب العاملين بها- 
هي وظيفة تقييم الأداء. حيث يعتبر هذا التقييم من السياسات الإدارية المهمة والمعقدة؛ فكون 
أداء الأفراد العاملين بالمؤسسة يتصف بعدم الثبات وسرعة التكيف مع البيئة المحيطة, فإنه 
يتعين على إدارة أية مؤسسة الاهتمام بمتابعة هذا الأداء بصفة مستمرةء ومحاولة التحكم فيه. من 
خلال التقييم المستمر لهذا الأداء؛ حتى يتم التعرف على أوجه القوة فيه ومن ثمة تطويرها وتنميتهاء 
وأوجه الضعف والقصور ومن ثمة تصحيحبا في الوقت المناسب. 

ويعرف «تقييم الأداء» بأنه: «نظام يستخدم لقياس الأداء الوظيفي للعاملين. حيث يتم تحديد 
مدى كفاءة أداء العاملين وأعمالهم من خلال مقارنة الأداء الفعلي بالمقاييس والمعايير المحددة 
مسبقًاء وذلك لتحديد الانحرافات عن الأهداف السابق تحديدها. 


فتقييم الآداء خلريقة علمزة مؤسيية اليم تشيارق لأداع العافلة بواشل المؤسيية كنا أنه 
عملية نقاش وحوار تساهم في حل العديد من مشاكل الموظفين. 


ويعتبر الهدف الرئيسي من عملية تقييم الأداء هو: إعطاء العاملين تغذية راجعة عن مدى كفاءتهم 
في القيام بوجباتهم الوظيفية, وكذلك توجيههم في تطوير أدائهم مستقبلاً. ومن هنا تتضح أهمية 
تقييم أداء العاملين من أجل إبراز الاحتياجات التدريبية,. وحث العاملين على بذل أقصى مجهوداتهم 
من أجل أن يحققوا المعايير المطلوبة للأداء الجيدء ومن ثم تثبت أحقيتهم في المكافآت والترقيات؛ 
لذا تقوم المؤسسات باستخدام أنظمة تقييم الأداء العاملين؛ كشي توفر معلومات مفيدة لبا يمكن 
أن تستخدم لعدة أغراض أهمها: 
.١‏ تزود المؤسسة بالأدوات التي تقيم نقاط القوة والضعف لدى الموظفين. 


؟. تحفيز العاملين لتحسين أدائهم. 
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154١ 


". توزدع المكافآت والحوافزوتحديد إمكانية ترقية الفرد على أدائه بصورة عادلة؛ لتفادي الصراعات 
التنظيمية التي قد تنشأ بين العاملين أنفسهم والعاملين والمسئولين من طرف آخر. 


5. تبرير العقوبات والجزاءات التأديبية. 

ه. تحديد الاحتياجات التدريبية. 

1. التعرف على الأعمال والمهام الخاصة التي يمكن أن تُسندها المؤسسة إلى الفرد عند الضرورة. 
/. تقديم معلومات للعاملين أنفسهم عن جودة وكفاءة أدائهم للأعمال. 


ويتم تصنيف أشكال تقييم الأداء إلى شكلين أساسيين؛ هما: 


: تقييم الأداء بشكل رسمي‎ )١ 


© ه ه©ه ه ه ها ه هاه هاه 
حيث يقوم المشرف أو المدير بتقييم الأداء الوظيفي للعاملين خلال فترة زمنية معينة. ثم يقوم 
المشرف بعد ذلك بإخبار العامل بنتيجة التقييم. 


") تقييم الأداء بشكل غير رسمي : 


© © © © © © © © © © © © © 
في تلك الحالة يكون للمشرف أوالمدير المقيّم انطباع ورؤية شخصية حول أداء العامل. وفي تلك 
والقائم بعملية التقييم قد يكون: المدير المباشر, أو لجنة تقييم الأداعء أو الزملاء ف العمل. أو 

التقييم الذاتي من خلال الشخص نفسه. 


وأبرز عناصر تقييم الأداء ما بلي: 


ام المي اكلية والحضون. 4 التخط٠ليط‏ والتفظيم. 
؟. القدرة على الإشراف. ف الأمعماد على التفس. 


التميزالمؤسبي في دوروهيئات الإفتاء (؟) 


لد كمية العمل الذى كم إتجاره: ا السعرقة بالعمل. 


8. التعاون. .١‏ عادات العمل المختلفة. 
؟. مستوى جودة العمل. ؟ .١‏ العلاقات الاجتماعية في العمل. 


إلا أنه من الملإحظ معاناة كثير من المؤسسات من مشاكل فى تنفيذ عملية تقييم الأداء, حيث 
تتفاوت المعايير المتبعة لتقييم الأداء. وقد يكون عاملاً من عوامل نشوء الصراعات. فحين تختلف 
المعايير دون وضع ضوابط لآلية التنفيذ؛ ينشأ الصراع بين الأشخاص والمسئولين على حساب 
مصلحة العمل. 


وتنقسم مشاكل التقييم إلى ثلاثة أقسام كما بلي: 


© © © © © © © © © © © © © © © © © © © 
)١‏ مشاكل خاصة بأنظمة تقييم الأداء: 

وهي: 

- عدم دقة المعايير. 

©” عدم دقة درجات القياس في التمييزبين العاملين. 

#> التشدد أوالتساهل في تقييم الأداء. 


وهي: 
”7 شعور بعض المديرين بالذنب عند قيامهم بعملية التقييم. 
#” خوف بعض المديرين من إيذاء مشاعر العاملين. 


#> التحيزف تقييم أداء العاملين. 
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مقترح نموذج لتقييم أداء الموظفين بالمؤسسات الإفتائية 


نقترح إنشاء نموذج لتقييم أداء الموظفين بالمؤسسات الإفتائية. على أن يكون هذا النموذج 


القسم الأول: معلومات عامة عن الموظف: 


© © © ه© ه© هه ه ه © ه هاه هاه ه ه ه 
القسم الثانى: عناصر التقويم: 

ههه هه ها هاه هاه 6ه 

1 القداءالورطيض. 

لا "الغبارات الفنةوالشخسية. 

". علاقات العمل. 


يكون مجموع درجات عناصر التقييم مجتمعة ). 0 6 درجة. 


القسم الثالث: مجموع الدرجات والتقدير: 


© © © © © © © © © © © © © © © © © 

يتم في هذا القسم جمع كافة الدرجات المعطاة في القسم الثاني» وإعطاء تقدير عام للموظف 
طليكا ةن السيعنانك. 
القسم الرابع: ملاحظات عامة: 
© © ه© ه© ه© ه ه ه هاه هاه 

يخضع هذا القسم إلى ملاحظة وتقييم مُعِد التقييم» ويبين في هذا القسم مواطن القوة والضعف 
2 أداء الموظف. وتوصياته المقترحة لتطويرأدائه. 

وقيطا بل توافت معتريمة لتقييم ادام سغصدري العدوى والباسقين الشرعيين واخل التؤسيية 
الإفتائية: 


التميزالمؤسبي في دوروهيئات الإفتاء (؟) 


نموذج تقييم أداء (أمين الفتوى) 
أولا: معلومات عامة عن الموظف 


ا كا الرطفة 


نار شغلا | اي ةالخدمة 


الل ا ل 


آخر مؤهل علمي 


توك دكي 


التخصص 


آخربرنامج تدريبي 


القدرة على تطوير أساليب العمل 

القدرة على تدريب غيره من متصدري الفتوى 
القدرة على الإشراف والتوجيه لمتصدري الفتوى 
المهارة في التنفيذ 

القدرة على تحديد خطوات العمل والبرنامج 
الزمني 

المحافظة على أوفات الفمل 

القدرة على التغلب على صعوبات العمل 
المعرفة بالأسس والمفاهيم الفنية المتعلقة 
بالعمل 

الحافة سل لعل و سواه 


المعلمة المصربة للعلوم الإفتائية - المجلد الحادي عشر 


لكر 


المشاركة الفعالة في الاجتماعات 3 
القدرة على إقامة اتصالات عمل فعالة مع 
ا ١‏ 
1 إمكانية تحمل مسئوليات أعلى 1 
6 
2 المعرفة بأهداف ومهام المؤسسة الإفتائية 1 
تقديم الأفكاروالمقترحات 1 


إنجاز العمل في الوقت المحدد 


المجموع ,ا 
عدد الفتاوى المكلّفة بها إدارته 3 
0( عدد وجودة التقارير 3 
ا الالتزام بمعتمدات الفتوى داخل المؤسسة 
00 الإفتائية ١‏ 
آّ نسبة تحقيق مؤشرات ومعايير الجودة ع 
عدد المهام المنفذة مقارنة بعدد التكليفات ١‏ 
البجميع: ١‏ 13 


التميزالمؤسبي في دوروهيئات الإفتاء (؟) 


المجموع 5 


ثالثا: مجموع الدرجات والتقدير 
الديجات: 


درجات الأداء درجات المبارات 
الوظيفي والصفات 


المعلمة المصربة للعلوم الإفتائية - المجلد الحادي عشر 


مواطن القوة : (إنجازات أونشاطات أخرى يتميزبها ولم تشتمل علها العناصر السابقة 


ووو ووو ووو ووو و وو وو و يلي 


ووو ووو ووو ووو ووو وو وو يي 


مواطن الضعف: ( جوانب سلبية يتصف بها وتؤثرعلى عمله دون أن يكون هناك تكرارللعنا صر السابقة 


ووو ووو ووو ووو وو ووو وو يي 


5 5 
4< 5 7 5 5 11 5 
ات فت مه قدورواته : حدت 
- 3 انقو 


ووو ووو وو ويه 


ااا ا ا ا ا ا ا ا 2000 


ووو ووو ووو ووو وو ووو ووو ووو يي 


ووو ووو ووو وو ووو ووو وو ووو يلي 


ااا ااا ا ا ا ا ا ا ا 2000 


ااا اا ا ا ا ا ا ا ا ا ا 20001 


الاسم: الوظيفة: 


ووو ووو ووو ووو يي 
ااا ا ا ا ا ا ا ا ا ا 2000 


سم: يف4ك: 


التوقيع: التاريخ : 


التميزالمؤسبي في دوروهيئات الإفتاء (؟) 


نموذج تقييم أداء (متصدر الفتوى المتدرّب) 
أولا: معلومات عامة عن الموظف 


ا كا الرطية 


نار شغلا | اي ةالخدمة 


ال ال ا ال ال 


آخر مؤهل علمي 


توك دكي 


التخصص 


آخر برنامج تدريبي 


القدرة على تطوير أساليب العمل 

القدرة على تدريب غيره من متصدري الفتوى 
القدرة على الإشراف والتوجيه لمتصدري الفتوى 
المهارة في التنفيذ 

القدرة على تحديد خطوات العمل والبرنامج 
الزمني 

المحافظة على أوفات الفمل 

القدرة على التغلب على صعوبات العمل 
المعرفة بالأسس والمفاهيم الفنية المتعلقة 
بالعمل 

الحافة سل لعل و سواه 


المعلمة المصربة للعلوم الإفتائية - المجلد الحادي عشر 


لكر 


المشاركة الفعالة في الاجتماعات 3 
القدرة على إقامة اتصالات عمل فعالة مع 
ا ١‏ 
1 إمكانية تحمل مسئوليات أعلى 1 
6 
2 المعرفة بأهداف ومهام المؤسسة الإفتائية 1 
تقديم الأفكاروالمقترحات 1 


إنجاز العمل في الوقت المحدد 


تقبل التوجيات والاستعواد لسقيدها 3 
|الاستجابة للبرامج التدريبية ع 
3 
0 الجودة والتميزفي أداء الفتوى 3 
6 
ط نسبة تحقيق مؤشرات ومعايير الجودة ع 
الاهتمام بالمظبر ل 
المجموع 1 


التميزالمؤسبي في دوروهيئات الإفتاء (؟) 


المجموع 5 


ثالثا: مجموع الدرجات والتقدير 
الديجات: 


درجات الأداء درجات المبارات 
الوظيفي والصفات 


المعلمة المصربة للعلوم الإفتائية - المجلد الحادي عشر 


مواطن القوة : (إنجازات أونشاطات أخرى يتميزبها ولم تشتمل علها العناصر السابقة 


ووو ووو ووو وو وو ووو وو يلي 


ووو ووو ووو ووو ووو ووو يي 


مواطن الضعف: ( جوانب سلبية يتصف بها وتؤثرعلى عمله دون أن يكون هناك تكرارللعنا صر السابقة 


ووو ووو ووو وو ووو ووو وو وو يي 


5 5 
4< 5 7 5 5 11 5 
ات فت مه قدورواته : حدت 
- 3 انقو 


ووو ووو وو ويه 


ااا ا ا ا ا ا ا ا 2000 


موو ووو ووو ووو وو ووو ووو ووو يي 


ووو ووو ووو وو ووو ووو وو ووو يلي 


ااا ااا ا ا ا ا ا ا ا 2000 


ااا اا ا ا ا ا ا ا ا ا ا 20001 


الاسم: الوظيفة: 


ووو ووو ووو ووو يي 
ااا ا ا ا ا ا ا ا ا ا 2000 


سم: يف4ك: 


التوقيع: التاريخ : 


التميزالمؤسبي في دوروهيئات الإفتاء (؟) 


نموذج تقييم أداء (متصدرالفتوى الشفبية) 
أولا: معلومات عامة عن الموظف 


ا كا الرطفة 


نار شغلبا | اي ةالخدمة 


الل ال ا ل ال 


آخر مؤهل علمي 


توك دكي 


التخصص 


آخربرنامج تدريبي 


القدرة على تطوير أساليب العمل 

القدرة على تدريب غيره من متصدري الفتوى 
القدرة على الإشراف والتوجيه لمتصدري الفتوى 
المهارة في التنفيذ 

القدرة على تحديد خطوات العمل والبرنامج 
الزمني 

المحافظة على أوفات الفمل 

القدرة على التغلب على صعوبات العمل 
المعرفة بالأسس والمفاهيم الفنية المتعلقة 
بالعمل 

الحافة سل لعل و سواه 


المعلمة المصربة للعلوم الإفتائية - المجلد الحادي عشر 


لكر 


المشاركة الفعالة في الاجتماعات 3 
القدرة على إقامة اتصالات عمل فعالة مع 
ا ١‏ 
1 إمكانية تحمل مسئوليات أعلى 1 
6 
2 المعرفة بأهداف ومهام المؤسسة الإفتائية 1 
تقديم الأفكاروالمقترحات 1 


إنجاز العمل في الوقت المحدد 


عدف الفعاوى الشغبية المكلف يها 3 
الالتزام بمعتمدات الفتوى داخل المؤسسة 
0 3 
1 الإفتائية 
0 
1 | الجودة والتميزني أداء الفتوى 3 
قربي تعشيق مؤشراك ومعاببرالحودة ع 


التميزالمؤسبي في دوروهيئات الإفتاء (؟) 


المجموع 5 


ثالثا: مجموع الدرجات والتقدير 
الديجات: 


درجات الأداء درجات المبارات 
الوظيفي والصفات 


المعلمة المصربة للعلوم الإفتائية - المجلد الحادي عشر 


مواطن القوة : (إنجازات أونشاطات أخرى يتميزبها ولم تشتمل علها العناصر السابقة 


ووو ووو ووو ووو و وو وو و يلي 


ووو ووو ووو ووو ووو وو وو يي 


مواطن الضعف: ( جوانب سلبية يتصف بها وتؤثرعلى عمله دون أن يكون هناك تكرارللعنا صر السابقة 


ووو ووو ووو ووو وو ووو وو يي 


5 5 
4< 5 7 5 5 11 5 
ات فت مه قدورواته : حدت 
- 3 انقو 


ووو ووو وو ويه 


ااا ا ا ا ا ا ا ا 2000 


ووو ووو ووو ووو وو ووو ووو ووو يي 


ووو ووو ووو وو ووو ووو وو ووو يلي 


ااا ااا ا ا ا ا ا ا ا 2000 


ااا اا ا ا ا ا ا ا ا ا ا 20001 


الاسم: الوظيفة: 


ووو ووو ووو ووو يي 
ااا ا ا ا ا ا ا ا ا ا 2000 


سم: يف4ك: 


التوقيع: التاريخ : 


التميزالمؤسبي في دوروهيئات الإفتاء (؟) 


نموذج تقييم أداء (متصدرالفتوى المرئية المباشرة) 
أولا: معلومات عامة عن الموظف 


متصدرالفتوى المرئية 
المباشرة 


ل الكل : 
القدرة على تدريب غيره من متصدري الفتوى 1 
القدرة على الإشراف والتوجيه لمتصدري الفتوى ١‏ 
المهارة في التنفيذ 


القدرة على تحديد خطوات العمل والبرنامج 


1 
مجتوكمم دكي 


الزمني 

الفط ار ا ال 1 
الل : 
المعرفة بالأسى والمفاهيم الفنية المتعلقة 

بالعمل َ 
المغرفة طلم العمل وإجراءاتة 3 


المعلمة المصربة للعلوم الإفتائية - المجلد الحادي عشر 


لكر 


المشاركة الفعالة في الاجتماعات 3 
القدرة على إقامة اتصالات عمل فعالة مع 
ا ١‏ 
1 إمكانية تحمل مسئوليات أعلى 1 
6 
2 المعرفة بأهداف ومهام المؤسسة الإفتائية 1 
تقديم الأفكاروالمقترحات 1 


إنجاز العمل في الوقت المحدد 


عدف الفكاوى المركية المباشرة المكلف يبا 3 
الالتزام بمعتمدات الفتوى داخل المؤسسة 
0 3 
1 الإفتائية 
ىا : 
| الجودة والتميزفي أداء الفتوى 3 
قربي تعشيق مؤشراك ومعاببرالحودة ع 


التميزالمؤسبي في دوروهيئات الإفتاء (؟) 


المجموع 5 


ثالثا: مجموع الدرجات والتقدير 
الديجات: 


درجات الأداء درجات المبارات 
الوظيفي والصفات 


المعلمة المصربة للعلوم الإفتائية - المجلد الحادي عشر 


رابعا: ملاحظات عامة 


مواطن القوة : (إنجازات أونشاطات أخرى يتميزبها ولم تشتمل علها العناصر السابقة 


ااا ا ا ا ا ا 0ك 


ااا اا ااا ا ا ا 0ك 


مواطن الضعف: ( جوانب سلبية يتصف بها وتؤثرعلى عمله دون أن يكون هناك تكرارللعنا صر السابقة 


ووو ووو ووو وو ووو ووو و ووو و يي يي 


38 30307غظ 
5 5 
4 35 8 5 5 ف ااا 5 
اث تت مه قدواته : حدت 
5-5 0 + 


ااا اا ا ا ا ا 2000 


ااا اا ا ا ا ا ا ا ا ا ا ا ا 0ك 


ااا ااا ا ا ا 0ك 


ااا ا ا ا 0ك 


ووو وو ووو و وي 


ووو وو ووو ووو ييه 


الاسم: الوظيفة: 


ووو وو ووو و وو يي 
ااا اا ا ا ا ا 2000 


ل ا ل و و موي 
الا 8 ا ظيفة: 
سم: يفهكه: 


التوقيع: التاريخ : 


التميزالمؤسبي في دوروهيئات الإفتاء (؟) 


نموذج تقييم أداء (متصدرالفتوى المرئية المسجلة) 
أولا: معلومات عامة عن الموظف 


متصدرالفتوى المرئية 
الامة 


ادر عر لطر اال العبل ١‏ 
القدرة على تدريب غيره من متصدري الفتوى 1 
القدرة على الإشراف والتوجيه لمتصدري الفتوى ١‏ 
المهارة في التنفيذ "١‏ 


القدرة على تحديد خطوات العمل والبرنامج 


ل 
جوم دكي 


الرقى 

المحافظة على أوقات العمل ١‏ 
القدرة على التغلب على صعوبات العمل 4 
المعرفة بالأسس والمفاهيم الفنية المتعلقة 

بالعمل 1 
المعرفة بنظم العمل وإجراءاته : 


المعلمة المصربة للعلوم الإفتائية - المجلد الحادي عشر 


لكر 


المشاركة الفعالة في الاجتماعات 3 
القدرة على إقامة اتصالات عمل فعالة مع 
ا ١‏ 
1 إمكانية تحمل مسئوليات أعلى 1 
6 
2 المعرفة بأهداف ومهام المؤسسة الإفتائية 1 
تقديم الأفكاروالمقترحات 1 


إنجاز العمل في الوقت المحدد 


عدف الفتاوى المرقية المشجلة البكلفيييا 3 
الالتزام بمعتمدات الفتوى داخل المؤسسة 
0 3 
1 الإفتائية 
ىا : 
| الجودة والتميزفي أداء الفتوى 3 
اقرب تحقيق مؤشيات ومعابيالجودة 3 
المجموع 15 


التميزالمؤسبي في دوروهيئات الإفتاء (؟) 


المجموع 5 


ثالثا: مجموع الدرجات والتقدير 
الديجات: 


درجات الأداء درجات المبارات 
الوظيفي والصفات 


المعلمة المصربة للعلوم الإفتائية - المجلد الحادي عشر 


مواطن القوة : (إنجازات أونشاطات أخرى يتميزبها ولم تشتمل علها العناصر السابقة 


ووو ووو ووو ووو و وو وو و يلي 


ووو ووو ووو ووو ووو وو وو يي 


مواطن الضعف: ( جوانب سلبية يتصف بها وتؤثرعلى عمله دون أن يكون هناك تكرارللعنا صر السابقة 


ووو ووو ووو ووو وو ووو وو يي 


5 5 
4< 5 7 5 5 11 5 
ات فت مه قدورواته : حدت 
- 3 انقو 


ووو ووو وو ويه 


ااا ا ا ا ا ا ا ا 2000 


ووو ووو ووو ووو وو ووو ووو ووو يي 


ووو ووو ووو وو ووو ووو وو ووو يلي 


ااا ااا ا ا ا ا ا ا ا 2000 


ااا اا ا ا ا ا ا ا ا ا ا 20001 


الاسم: الوظيفة: 


ووو ووو ووو ووو يي 
ااا ا ا ا ا ا ا ا ا ا 2000 


سم: يف4ك: 


التوقيع: التاريخ : 


التميزالمؤسبي في دوروهيئات الإفتاء (؟) 


نموذج تقييم أداء (متصدر الفتوى المسموعة المباشرة) 
أولا: معلومات عامة عن الموظف 


القدرة على تطورر أساليب العمل : 
القدرة على تدريب غيره من متصدري الفتوى 1 
القدرة على الإشراف والتوجيه لمتصدري الفتوى 1 
المهارة في التنفيذ "١‏ 


القدرة على تحديد خطوات العمل والبرنامج 


ل 
جوم دكي 


الرقى 

المحافظة على أوقات العمل ١‏ 
القدرة على التغلب على صعوبات العمل 4 
المعرفة بالأسس والمفاهيم الفنية المتعلقة 

بالعمل 1 
المعرفة بنظم العمل وإجراءاته : 


المعلمة المصربة للعلوم الإفتائية - المجلد الحادي عشر 


لكر 


المشاركة الفعالة في الاجتماعات 3 
القدرة على إقامة اتصالات عمل فعالة مع 
ا ١‏ 
1 إمكانية تحمل مسئوليات أعلى 1 
6 
2 المعرفة بأهداف ومهام المؤسسة الإفتائية 1 
تقديم الأفكاروالمقترحات 1 


إنجاز العمل في الوقت المحدد 


عرد المتاوع السسموغة النباشرة المكلف ينا 3 
الالتزام بمعتمدات الفتوى داخل المؤسسة 
0 3 
1 الإفتائية 
ى : 
:1 | الجودة والتميزفي أداء الفتوى 3 
قربي ةتعشيق مؤوشراك ومعاببرالحودة ع 
تقبل التوجيهات والاستعداد لتنفيذها 


التميزالمؤسبي في دوروهيئات الإفتاء (؟) 


المجموع 5 


ثالثا: مجموع الدرجات والتقدير 
الديجات: 


درجات الأداء درجات المبارات 
الوظيفي والصفات 


المعلمة المصربة للعلوم الإفتائية - المجلد الحادي عشر 


مواطن القوة : (إنجازات أونشاطات أخرى يتميزبها ولم تشتمل علها العناصر السابقة 


ووو ووو ووو وو ووو ووو وو يلي 


ووو ووو ووو ووو ووو وو وو يللي 


مواطن الضعف: ( جوانب سلبية يتصف بها وتؤثرعلى عمله دون أن يكون هناك تكرارللعنا صر السابقة 


ووو ووو ووو ووو وو ووو وو يي 


5 5 
4< 5 7 5 5 11 5 
ات فت مه قدورواته : حدت 
- 3 انقو 


ووو ووو وو ويه 


ااا ا ا ا ا ا ا ا 2000 


ووو ووو ووو ووو وو ووو ووو ووو يي 


ووو ووو ووو وو ووو ووو وو ووو يلي 


ااا ااا ا ا ا ا ا ا ا 2000 


ااا اا ا ا ا ا ا ا ا ا ا 20001 


الاسم: الوظيفة: 


ووو ووو ووو ووو يي 
ااا ا ا ا ا ا ا ا ا ا 2000 


سم: يف4ك: 


التوقيع: التاريخ : 


التميزالمؤسبي في دوروهيئات الإفتاء (؟) 


نموذج تقييم أداء (متصدرالفتوى المسموعة المسجلة) 
أولا: معلومات عامة عن الموظف 


القدرة على تطورر أساليب العمل : 
القدرة على تدريب غيره من متصدري الفتوى 1 
القدرة على الإشراف والتوجيه لمتصدري الفتوى 1 
المهارة في التنفيذ "١‏ 


القدرة على تحديد خطوات العمل والبرنامج 


ل 
جوم دكي 


الرقى 

المحافظة على أوقات العمل ١‏ 
القدرة على التغلب على صعوبات العمل 4 
المعرفة بالأسس والمفاهيم الفنية المتعلقة 

بالعمل 1 
المعرفة بنظم العمل وإجراءاته : 


المعلمة المصربة للعلوم الإفتائية - المجلد الحادي عشر 


لكر 


المشاركة الفعالة في الاجتماعات 3 
القدرة على إقامة اتصالات عمل فعالة مع 
ا ١‏ 
1 إمكانية تحمل مسئوليات أعلى 1 
6 
2 المعرفة بأهداف ومهام المؤسسة الإفتائية 1 
تقديم الأفكاروالمقترحات 1 


إنجاز العمل في الوقت المحدد 


فزخ الففاوق العسميفة المرؤجلة المكلفيا 3 
الالتزام بمعتمدات الفتوى داخل المؤسسة 
0 3 
1 الإفتائية 
6 ٍ 
0 الجودة والتميزفي أداء الفتوى 3 
قربي ةتعشيق مؤوشراك ومعاببرالحودة ع 
تقبل التوجيهات والاستعداد لتنفيذها 


التميزالمؤسبي في دوروهيئات الإفتاء (؟) 


المجموع 5 


ثالثا: مجموع الدرجات والتقدير 
الديجات: 


درجات الأداء درجات المبارات 
الوظيفي والصفات 


المعلمة المصربة للعلوم الإفتائية - المجلد الحادي عشر 


مواطن القوة : (إنجازات أونشاطات أخرى يتميزبها ولم تشتمل علها العناصر السابقة 


ووو ووو ووو ووو و وو وو و يلي 


ووو ووو ووو ووو ووو وو وو يي 


مواطن الضعف: ( جوانب سلبية يتصف بها وتؤثرعلى عمله دون أن يكون هناك تكرارللعنا صر السابقة 


ووو ووو ووو ووو وو ووو وو يي 


5 5 
4< 5 7 5 5 11 5 
ات فت مه قدورواته : حدت 
- 3 انقو 


ووو ووو وو ويه 


ااا ا ا ا ا ا ا ا 2000 


ووو ووو ووو ووو وو ووو ووو ووو يي 


ووو ووو ووو وو ووو ووو وو ووو يلي 


ااا ااا ا ا ا ا ا ا ا 2000 


ااا اا ا ا ا ا ا ا ا ا ا 20001 


الاسم: الوظيفة: 


ووو ووو ووو ووو يي 
ااا ا ا ا ا ا ا ا ا ا 2000 


سم: يف4ك: 


التوقيع: التاريخ : 


التميزالمؤسبي في دوروهيئات الإفتاء (؟) 


نموذج تقييم أداء (متصدرالفتوى المكتوية «الموثقة») 
أولا: معلومات عامة عن الموظف 


متصدر الفتوى المكتوبة 
«الموثقة» 


القدرة على تطورر أساليب العمل : 
القدرة على تدريب غيره من متصدري الفتوى 1 
القدرة على الإشراف والتوجيه لمتصدري الفتوى 1 
المهارة في التنفيذ "١‏ 


القدرة على تحديد خطوات العمل والبرنامج 


ل 
جوم دكي 


الرقى 

المحافظة على أوقات العمل ١‏ 
القدرة على التغلب على صعوبات العمل 0 
المعرفة بالأسس والمفاهيم الفنية المتعلقة 

بالعمل 1 
المعرفة بنظم العمل وإجراءاته : 


المعلمة المصربة للعلوم الإفتائية - المجلد الحادي عشر 


لكر 


المشاركة الفعالة في الاجتماعات 3 
القدرة على إقامة اتصالات عمل فعالة مع 
ا ١‏ 
1 إمكانية تحمل مسئوليات أعلى 1 
6 
2 المعرفة بأهداف ومهام المؤسسة الإفتائية 1 
تقديم الأفكاروالمقترحات 1 


إنجاز العمل في الوقت المحدد 


عدد الفتاوى المكتوبة المكلّف بها 1 
الالتزام بمعتمدات الفتوى داخل المؤسسة 
0 3 
1 الإفتائية 
ب : 
| الجودة والتميزفي أداء الفتوى 3 
قربي ةتعشيق مؤوشراك ومعاببرالحودة ع 
تقبل التوجيهات والاستعداد لتنفيذها 


التميزالمؤسبي في دوروهيئات الإفتاء (؟) 


المجموع 5 


ثالثا: مجموع الدرجات والتقدير 
الديجات: 


درجات الأداء درجات المبارات 
الوظيفي والصفات 


المعلمة المصربة للعلوم الإفتائية - المجلد الحادي عشر 


مواطن القوة : (إنجازات أونشاطات أخرى يتميزبها ولم تشتمل علها العناصر السابقة 


ووو ووو ووو وو وو ووو وو يلي 


ووو ووو ووو ووو ووو ووو يي 


مواطن الضعف: ( جوانب سلبية يتصف بها وتؤثرعلى عمله دون أن يكون هناك تكرارللعنا صر السابقة 


ووو ووو ووو ووو وو ووو وو يي 


5 5 
4< 5 7 5 5 11 5 
ات فت مه قدورواته : حدت 
- 3 انقو 


ووو ووو وو ويه 


ااا ا ا ا ا ا ا ا 2000 


ووو ووو ووو ووو وو ووو ووو ووو يي 


ووو ووو ووو وو ووو ووو وو ووو يلي 


ااا ااا ا ا ا ا ا ا ا 2000 


ااا اا ا ا ا ا ا ا ا ا ا 20001 


الاسم: الوظيفة: 


ووو ووو ووو ووو يي 
ااا ا ا ا ا ا ا ا ا ا 2000 


سم: يف4ك: 


التوقيع: التاريخ : 


التميزالمؤسبي في دوروهيئات الإفتاء (؟) 


جوم دكي 


نموذج تقييم أداء (متصدرالفتوى البحثية) 
أولا: معلومات عامة عن الموظف 


ادر ع تقو اقال ف العمل 

القدرة على تدريب غيره من متصدري الفتوى 
القدرة على الإشراف والتوجيه لمتصدري الفتوى 
المهارة في التنفيذ 

القدرة على تحديد خطوات العمل والبرنامج 
الرقى 

المشافطة على ارقات الفثل 

القدرة على التغلب على صعوبات العمل 
المعرفة بالأسس والمفاهيم الفنية المتعلقة 
بالعمل 

المعرفة بنظم العمل وإجراءاته 


المعلمة المصربة للعلوم الإفتائية - المجلد الحادي عشر 


لكر 


المشاركة الفعالة في الاجتماعات 3 
القدرة على إقامة اتصالات عمل فعالة مع 
ا ١‏ 
1 إمكانية تحمل مسئوليات أعلى 1 
6 
2 المعرفة بأهداف ومهام المؤسسة الإفتائية 1 
تقديم الأفكاروالمقترحات 1 


إنجاز العمل في الوقت المحدد 


فذذ الفتاوق البحفية المكلف بها 3 
الالتزام بمعتمدات الفتوى داخل المؤسسة 
0 3 
0 الإفتائية 
ى : 
:1 | الجودة والتميزني أداء الفتوى 3 
قربي ةتعشيق مؤوشراك ومعاببرالحودة ع 
تقبل التوجيهات والاستعداد لتنفيذها 


التميزالمؤسبي في دوروهيئات الإفتاء (؟) 


المجموع 5 


ثالثا: مجموع الدرجات والتقدير 
الديجات: 


درجات الأداء درجات المبارات 
الوظيفي والصفات 


المعلمة المصربة للعلوم الإفتائية - المجلد الحادي عشر 


مواطن القوة : (إنجازات أونشاطات أخرى يتميزبها ولم تشتمل علها العناصر السابقة 


ووو ووو ووو ووو وو ووو وو يللي 


ووو ووو ووو ووو ووو وو وو يللي 


مواطن الضعف: ( جوانب سلبية يتصف بها وتؤثرعلى عمله دون أن يكون هناك تكرارللعنا صر السابقة 


ووو ووو ووو وو ووو ووو وو و يللي 


5 5 
< 5 7 5 5 11 5 
ات فت مه قدورواته : حدت 
- 3 انقو 


ووو ووو ووو وي 


ااا ا ا ا ا ا ا ا 2000 


وموم ووو وو ووو وو ووو ووو ووو يي 


ووو ووو ووو وو ووو ووو وو ووو يلي 


ااا ااا ا ا ا ا ا ا ا 2000 


ااا اا ا ا ا ا ا ا ا ا ا 20001 


الاسم: الوظيفة: 


ووو ووو ووو ووو يي 
ااا ا ا ا ا ا ا ا ا ا 2000 


سم: يف4ك: 


التوقيع: التاريخ : 


التميزالمؤسبي في دوروهيئات الإفتاء (؟) 


نموذج تقييم أداء (متصدر فتوى المواقع الإلكترونية) 
أولا: معلومات عامة عن الموظف 


متصدرفتوى المواقع 
الإلكترونية 


القدرة على تطورر أساليب العمل : 
القدرة على تدريب غيره من متصدري الفتوى 1 
القدرة على الإشراف والتوجيه لمتصدري الفتوى 1 
المهارة في التنفيذ "١‏ 


القدرة على تحديد خطوات العمل والبرنامج 


ل 
جوم دكي 


الرقى 

المحافظة على أوقات العمل ١‏ 
القدرة على التغلب على صعوبات العمل 4 
المعرفة بالأسس والمفاهيم الفنية المتعلقة 

بالعمل 1 
المعرفة بنظم العمل وإجراءاته : 


المعلمة المصربة للعلوم الإفتائية - المجلد الحادي عشر 


لكر 


المشاركة الفعالة في الاجتماعات 3 
القدرة على إقامة اتصالات عمل فعالة مع 
ا ١‏ 
1 إمكانية تحمل مسئوليات أعلى 1 
6 
2 المعرفة بأهداف ومهام المؤسسة الإفتائية 1 
تقديم الأفكاروالمقترحات 1 


إنجاز العمل في الوقت المحدد 


عدد فتاوى المواقع الإلكترونية المكلّف بها 3 
الالتزام بمعتمدات الفتوى داخل المؤسسة 
0 3 
0 الإفتائية 
ىا : 
:1 | الجودة والتميزني أداء الفتوى 3 
قربي ةتعشيق مؤوشراك ومعاببرالحودة ع 
تقبل التوجيهات والاستعداد لتنفيذها 
المجموع 15 


التميزالمؤسبي في دوروهيئات الإفتاء (؟) 


المجموع 5 


ثالثا: مجموع الدرجات والتقدير 
الديجات: 


درجات الأداء درجات المبارات 
الوظيفي والصفات 


المعلمة المصربة للعلوم الإفتائية - المجلد الحادي عشر 


مواطن القوة : (إنجازات أونشاطات أخرى يتميزبها ولم تشتمل علها العناصر السابقة 


ووو ووو ووو وو وو ووو ووو يللي 


ووو ووو ووو ووو ووو وو ووو يي 


مواطن الضعف: ( جوانب سلبية يتصف بها وتؤثرعلى عمله دون أن يكون هناك تكرارللعنا صر السابقة 


ووو ووو ووو ووو وو ووو وو يي 


5 5 
4< 5 7 5 5 11 5 
ات فت مه قدورواته : حدت 
- 3 انقو 


ووو ووو وو ويه 


ااا ا ا ا ا ا ا ا 2000 


ووو ووو ووو ووو وو ووو ووو ووو يي 


ووو ووو ووو وو ووو ووو وو ووو يلي 


ااا ااا ا ا ا ا ا ا ا 2000 


ااا اا ا ا ا ا ا ا ا ا ا 20001 


الاسم: الوظيفة: 


ووو ووو ووو ووو يي 
ااا ا ا ا ا ا ا ا ا ا 2000 


سم: يف4ك: 


التوقيع: التاريخ : 


التميزالمؤسبي في دوروهيئات الإفتاء (؟) 


نموذج تقييم أداء (متصدر فتوى وسائل التواصل الاجتماعي) 
أولا: معلومات عامة عن الموظف 


جوم دكي 


متصدرفتوى وسائل 
التواصل الاحتاى 


ادر عل تقو اقال ف العمل 

القدرة على تدريب غيره من متصدري الفتوى 
القدرة على الإشراف والتوجيه لمتصدري الفتوى 
المهارة في التنفيذ 

القدرة على تحديد خطوات العمل والبرنامج 
الرقى 

المشافطة على ارقات الفثل 

القدرة على التغلب على صعوبات العمل 
المعرفة بالأسس والمفاهيم الفنية المتعلقة 
بالعمل 

المعرفة بنظم العمل وإجراءاته 


المعلمة المصربة للعلوم الإفتائية - المجلد الحادي عشر 


لكر 


المشاركة الفعالة في الاجتماعات 3 
القدرة على إقامة اتصالات عمل فعالة مع 
ا ١‏ 
1 إمكانية تحمل مسئوليات أعلى 1 
6 
2 المعرفة بأهداف ومهام المؤسسة الإفتائية 1 
تقديم الأفكاروالمقترحات 1 


إنجاز العمل في الوقت المحدد 


عدد فتاوى وسائل التواصل الاجتماعي المكلّف بها 3 
الالتزام بمعتمدات الفتوى داخل المؤسسة 
0 3 
0 الإفتائية 
فى : 
:1 | الجودة والتميزني أداء الفتوى 3 
قربي ةتعشيق مؤوشراك ومعاببرالحودة ع 
تقبل التوجيهات والاستعداد لتنفيذها 
المجموع 15 


التميزالمؤسبي في دوروهيئات الإفتاء (؟) 


المجموع 5 


ثالثا: مجموع الدرجات والتقدير 
الديجات: 


درجات الأداء درجات المبارات 
الوظيفي والصفات 


المعلمة المصربة للعلوم الإفتائية - المجلد الحادي عشر 


مواطن القوة : (إنجازات أونشاطات أخرى يتميزبها ولم تشتمل علها العناصر السابقة 


ووو ووو ووو وو وو ووو وو يلي 


ووو ووو ووو ووو ووو ووو يي 


مواطن الضعف: ( جوانب سلبية يتصف بها وتؤثرعلى عمله دون أن يكون هناك تكرارللعنا صر السابقة 


ووو ووو ووو وو ووو ووو وو وو يي 


5 5 
4< 5 7 5 5 11 5 
ات فت مه قدورواته : حدت 
- 3 انقو 


ووو ووو وو ويه 


ااا ا ا ا ا ا ا ا 2000 


موو ووو ووو ووو وو ووو ووو ووو يي 


ووو ووو ووو وو ووو ووو وو ووو يلي 


ااا ااا ا ا ا ا ا ا ا 2000 


ااا اا ا ا ا ا ا ا ا ا ا 20001 


الاسم: الوظيفة: 


ووو ووو ووو ووو يي 
ااا ا ا ا ا ا ا ا ا ا 2000 


سم: يف4ك: 


التوقيع: التاريخ : 


التميزالمؤسبي في دوروهيئات الإفتاء (؟) 


نموذج تقييم أداء (باحث فقهى ) 
أولا: معلومات عامة عن الموظف 


[آأآ ي9©9© 


ار ل اال الشيل ١‏ 
القدرة على تدريب غيره من متصدري الفتوى 1 
القدرة على الإشراف والتوجيه لمتصدري الفتوى 0 
المهارة في التنفيذ 


القدرة على تحديد خطوات العمل والبرنامج 


كم 
توك دكي 


الزمني 

المحافظة على أوقات العمل 5 
ل : 
المعرفة بالأسس والمفاهيم الفنية المتعلقة 

بالعمل 1 
المغرفة بنظلم العمل وإجراءاتة 3 


المعلمة المصربة للعلوم الإفتائية - المجلد الحادي عشر 


لكر 


المشاركة الفعالة في الاجتماعات 3 
القدرة على إقامة اتصالات عمل فعالة مع 
ا ١‏ 
1 إمكانية تحمل مسئوليات أعلى 1 
6 
2 المعرفة بأهداف ومهام المؤسسة الإفتائية 1 
تقديم الأفكاروالمقترحات 1 


إنجاز العمل في الوقت المحدد 


عدد الأبحاث الفقبية المكلف بها ُ 
الالتزام بمعتمدات الفتوى داخل المؤسسة 
0 3 
1 الإفتائية 
ب 
َّ الجودة والتميزفي كتابة البحوث الفقهية 3 
قربي ةتعشيق مؤوشراك ومعاببرالجودة ع 
تقبل التوجيهات والاستعداد لتنفيذها 


التميزالمؤسبي في دوروهيئات الإفتاء (؟) 


المجموع 5 


ثالثا: مجموع الدرجات والتقدير 
الديجات: 


درجات الأداء درجات المبارات 
الوظيفي والصفات 


المعلمة المصربة للعلوم الإفتائية - المجلد الحادي عشر 


مواطن القوة : (إنجازات أونشاطات أخرى يتميزبها ولم تشتمل علها العناصر السابقة 


ووو ووو ووو وو ووو ووو وو يلي 


ووو ووو ووو ووو ووو وو وو يللي 


مواطن الضعف: ( جوانب سلبية يتصف بها وتؤثرعلى عمله دون أن يكون هناك تكرارللعنا صر السابقة 


ووو ووو ووو ووو وو ووو وو يي 


5 5 
4< 5 7 5 5 11 5 
ات فت مه قدورواته : حدت 
- 3 انقو 


ووو ووو وو ويه 


ااا ا ا ا ا ا ا ا 2000 


ووو ووو ووو ووو وو ووو ووو ووو يي 


ووو ووو ووو وو ووو ووو وو ووو يلي 


ااا ااا ا ا ا ا ا ا ا 2000 


ااا اا ا ا ا ا ا ا ا ا ا 20001 


الاسم: الوظيفة: 


ووو ووو ووو ووو يي 
ااا ا ا ا ا ا ا ا ا ا 2000 


سم: يف4ك: 


التوقيع: التاريخ : 


التميزالمؤسبي في دوروهيئات الإفتاء (؟) 


نموذج تقييم أداء (باحث أصولي) 
أولا: معلومات عامة عن الموظف 


ا كا الرطفية 


نارح شغلبا | اي ةالخدمة 


الل ال ال ل ال 


آخر مؤهل علمي 


توك دكي 


التخصص 


آخر برنامج تدريبي 


القدرة على تطوير أساليب العمل 

القدرة على تدريب غيره من متصدري الفتوى 
القدرة على الإشراف والتوجيه لمتصدري الفتوى 
المهارة في التنفيذ 

القدرة على تحديد خطوات العمل والبرنامج 
الزمني 

المحافظة على أوفات الفمل 

القدرة على التغلب على صعوبات العمل 
المعرفة بالأسس والمفاهيم الفنية المتعلقة 
بالعمل 

الحافة سل لعل و سواه 


المعلمة المصربة للعلوم الإفتائية - المجلد الحادي عشر 


لكر 


المشاركة الفعالة في الاجتماعات 3 
القدرة على إقامة اتصالات عمل فعالة مع 
ا ١‏ 
1 إمكانية تحمل مسئوليات أعلى 1 
6 
2 المعرفة بأهداف ومهام المؤسسة الإفتائية 1 
تقديم الأفكاروالمقترحات 1 


إنجاز العمل في الوقت المحدد 


غذه الأبعاث الأولية المكلقابيا 3 
الالتزام بمعتمدات الفتوى داخل المؤسسة 
0 3 
! الإفتائية 
د 1 
0 الجودة والتميزفي كتابة البحوث الأصولية 3 
قربي تحشيق مؤشراكومعانو الجودة 3 
تقبل التوجيهات والاستعداد لتنفيذها 
المجموع 1 


التميزالمؤسبي في دوروهيئات الإفتاء (؟) 


المجموع 5 


ثالثا: مجموع الدرجات والتقدير 
الديجات: 


درجات الأداء درجات المبارات 
الوظيفي والصفات 


المعلمة المصربة للعلوم الإفتائية - المجلد الحادي عشر 


مواطن القوة : (إنجازات أونشاطات أخرى يتميزبها ولم تشتمل علها العناصر السابقة 


ووو ووو ووو ووو و وو وو و يلي 


ووو ووو ووو ووو ووو وو وو يي 


مواطن الضعف: ( جوانب سلبية يتصف بها وتؤثرعلى عمله دون أن يكون هناك تكرارللعنا صر السابقة 


ووو ووو ووو ووو وو ووو وو يي 


5 5 
4< 5 7 5 5 11 5 
ات فت مه قدورواته : حدت 
- 3 انقو 


ووو ووو وو ويه 


ااا ا ا ا ا ا ا ا 2000 


ووو ووو ووو ووو وو ووو ووو ووو يي 


ووو ووو ووو وو ووو ووو وو ووو يلي 


ااا ااا ا ا ا ا ا ا ا 2000 


ااا اا ا ا ا ا ا ا ا ا ا 20001 


الاسم: الوظيفة: 


ووو ووو ووو ووو يي 
ااا ا ا ا ا ا ا ا ا ا 2000 


سم: يف4ك: 


التوقيع: التاريخ : 


التميزالمؤسبي في دوروهيئات الإفتاء (؟) 


نموذج تقييم أداء (باحث حديثى ) 
أولا: معلومات عامة عن الموظف 


ار ل اال الشيل ١‏ 
القدرة على تدريب غيره من متصدري الفتوى 1 
القدرة على الإشراف والتوجيه لمتصدري الفتوى 0 
المهارة في التنفيذ 


القدرة على تحديد خطوات العمل والبرنامج 


كم 
توك دكي 


الزمني 

المحافظة على أوقات العمل 5 
ل : 
المعرفة بالأسس والمفاهيم الفنية المتعلقة 

بالعمل 1 
المغرفة بنظلم العمل وإجراءاتة 3 


المعلمة المصربة للعلوم الإفتائية - المجلد الحادي عشر 


الدكر 


كجترومرر دكي 


جسم 6 ص تضم 


المشاركة الفعالة في الاجتماعات 
0ل 
001 
0 


إنجاز العمل في الوقت المحدد 


عدد الأبحاث والتكليفات الحديثية المكلف بها 


الالتزام بمعتمدات الفتوى داخل المؤسسة 


الجودة والتميزفي كتابة البحوث الحديثية 
نسبة تحقيق مؤشرات ومعايير الجودة 


تقبل التوجيهات والاستعداد لتنفيذها 


التميزالمؤسبي في دوروهيئات الإفتاء (؟) 


المجموع 


لي 


المجموع 5 


ثالثا: مجموع الدرجات والتقدير 
الديجات: 


درجات الأداء درجات المبارات 
الوظيفي والصفات 


المعلمة المصربة للعلوم الإفتائية - المجلد الحادي عشر 


مواطن القوة : (إنجازات أونشاطات أخرى يتميزبها ولم تشتمل علها العناصر السابقة 


ووو ووو ووو ووو و وو وو و يلي 


ووو ووو ووو ووو ووو وو وو يي 


مواطن الضعف: ( جوانب سلبية يتصف بها وتؤثرعلى عمله دون أن يكون هناك تكرارللعنا صر السابقة 


ووو ووو ووو ووو وو ووو وو يي 


5 5 
4< 5 7 5 5 11 5 
ات فت مه قدورواته : حدت 
- 3 انقو 


ووو ووو وو ويه 


ااا ا ا ا ا ا ا ا 2000 


ووو ووو ووو ووو وو ووو ووو ووو يي 


ووو ووو ووو وو ووو ووو وو ووو يلي 


ااا ااا ا ا ا ا ا ا ا 2000 


ااا اا ا ا ا ا ا ا ا ا ا 20001 


الاسم: الوظيفة: 


ووو ووو ووو ووو يي 
ااا ا ا ا ا ا ا ا ا ا 2000 


سم: يف4ك: 


التوقيع: التاريخ : 


التميزالمؤسبي في دوروهيئات الإفتاء (؟) 


نموذج تقييم أداء (راصد للأحداث والأعراف) 
أولا: معلومات عامة عن الموظف 


ا كا الرطفة 


نارح شغلبا | اي ةالخدامة 


آخر مؤهل علمي 


توك دكي 


التخصص 


آخربرنامج تدريبي 


ال ع ري بات العمل 

القدرة على تدريب غيره من متصدري الفتوى 
القدرة على الإشراف والتوجيه لمتصدري الفتوى 
المهارة في التنفيذ 

القدرة على تحديد خطوات العمل والبرنامج 
الزمني 

المحافظة على أوفات الفمل 

القدرة على التغلب على صعويات العمل 
المعرفة بالأسس والمفاهيم الفنية المتعلقة 
بالعمل 

الحافة سل لعل و سواه 


المعلمة المصربة للعلوم الإفتائية - المجلد الحادي عشر 


لكر 


المشاركة الفعالة في الاجتماعات 3 
القدرة على إقامة اتصالات عمل فعالة مع 
ا ١‏ 
1 إمكانية تحمل مسئوليات أعلى 1 
6 
َ المعرفة بأهداف ومهام المؤسسة الإفتائية 1 
تقديم الأفكاروالمقترحات 1 


إنجاز العمل في الوقت المحدد 


عدد الأحداث الساخنة وأعراف الناس المرصودة 3 
الالتزام بمعتمدات الفتوى داخل المؤسسة 
0 3 
3 الإفتائية 
د 
0 الجودة والتميزني الرصد 3 
قربي ة تعشيق مؤشراك ومعاببرالحودة ع 
تقبل التوجيهات والاستعداد لتنفيذها 


التميزالمؤسبي في دوروهيئات الإفتاء (؟) 


المجموع 5 


ثالثا: مجموع الدرجات والتقدير 
الديجات: 


درجات الأداء درجات المبارات 
الوظيفي والصفات 


المعلمة المصربة للعلوم الإفتائية - المجلد الحادي عشر 


مواطن القوة : (إنجازات أونشاطات أخرى يتميزبها ولم تشتمل علها العناصر السابقة 


ووو ووو ووو وو وو ووو وو يلي 


ووو ووو ووو ووو ووو ووو يي 


مواطن الضعف: ( جوانب سلبية يتصف بها وتؤثرعلى عمله دون أن يكون هناك تكرارللعنا صر السابقة 


ووو ووو ووو ووو وو ووو وو يي 


5 5 
4< 5 7 5 5 11 5 
ات فت مه قدورواته : حدت 
- 3 انقو 


ووو ووو وو ويه 


ااا ا ا ا ا ا ا ا 2000 


ووو ووو ووو ووو وو ووو ووو ووو يي 


ووو ووو ووو وو ووو ووو وو ووو يلي 


ااا ااا ا ا ا ا ا ا ا 2000 


ااا اا ا ا ا ا ا ا ا ا ا 20001 


الاسم: الوظيفة: 


ووو ووو ووو ووو يي 
ااا ا ا ا ا ا ا ا ا ا 2000 


سم: يف4ك: 


التوقيع: التاريخ : 


التميزالمؤسبي في دوروهيئات الإفتاء (؟) 


نموذج تقييم أداء (راصد لمستجدات القوانين الدولية والوطنية) 
أولا: معلومات عامة عن الموظف 


05 


ترب قر ركيم 


راصد لمستجدات 
ال الديية 
والوطنية 


آخربرنامج تدريبي 


أداء حصل عليه 


ل ا لفل 

القدرة على تدريب غيره من متصدري الفتوى 
القدرة على الإشراف والتوجيه لمتصدري الفتوى 
المهارة في التنفيذ 

القدرة على تحديد خطوات العمل والبرنامج 
الردي 

المحافظة على أوقات العمل 

القدرة على التغلب على صعوبات العمل 
المعرفة بالأسس والمفاهيم الفنية المتعلقة 
بالعمل 

المعرفة بنظم العمل وإجراءاته 


المعلمة المصربة للعلوم الإفتائية - المجلد الحادي عشر 


لكر 


المشاركة الفعالة في الاجتماعات 3 
القدرة على إقامة اتصالات عمل فعالة مع 
ا ١‏ 
1 إمكانية تحمل مسئوليات أعلى 1 
6 
2 المعرفة بأهداف ومهام المؤسسة الإفتائية 1 
تقديم الأفكاروالمقترحات 1 


إنجاز العمل في الوقت المحدد 


عدد مستجدات القوانين الدولية والوطنية 
المرصيوذة 
الالتزام بمعتمدات الفتوى داخل المؤسسة 
الإفتائية 


الجودة والتميزني الرصد 1 


صافوين كن صاكز ويد 


نسبة تحقيق مؤشرات ومعايير الجودة 3 


تقبل التوجيبات والاستعداد لتنفيذها م 


المجموع 15 


التميزالمؤسبي في دوروهيئات الإفتاء (؟) 


المجموع 5 


ثالثا: مجموع الدرجات والتقدير 
الديجات: 


درجات الأداء درجات المبارات 
الوظيفي والصفات 


المعلمة المصربة للعلوم الإفتائية - المجلد الحادي عشر 


مواطن القوة : (إنجازات أونشاطات أخرى يتميزبها ولم تشتمل علها العناصر السابقة 


ووو ووو ووو وو وو ووو وو يلي 


ووو ووو ووو ووو ووو ووو يي 


مواطن الضعف: ( جوانب سلبية يتصف بها وتؤثرعلى عمله دون أن يكون هناك تكرارللعنا صر السابقة 


ووو ووو ووو ووو وو ووو وو يي 


5 5 
4< 5 7 5 5 11 5 
ات فت مه قدورواته : حدت 
- 3 انقو 


ووو ووو وو ويه 


ااا ا ا ا ا ا ا ا 2000 


ووو ووو ووو ووو وو ووو ووو ووو يي 


ووو ووو ووو وو ووو ووو وو ووو يلي 


ااا ااا ا ا ا ا ا ا ا 2000 


ااا اا ا ا ا ا ا ا ا ا ا 20001 


الاسم: الوظيفة: 


ووو ووو ووو ووو يي 
ااا ا ا ا ا ا ا ا ا ا 2000 


سم: يف4ك: 


التوقيع: التاريخ : 


التميزالمؤسبي في دوروهيئات الإفتاء (؟) 


تنمية المسار الوظيفي 


كفا 


تنمية المسار الوظيفي 


تعد تنمية المسار الوظيفي هي الخطوة التالية والمنطقية لتقييم أداء العاملين. وتعرف وظيفة 
«تنمية المسارالوظيفي» بأنها: «إحداث توافق وتطابق بين الفرد من جهة» وبين الوظائف التي يشغلها 
من جبة؛ وذلك بغرض أسامي هو تحقيق أهداف المؤسسة. وتحقيق أهداف الأفراد في الرضا عن 
العمل». 

و«المسار الوظيفي» هو: «مجموعة الوظائف المتتالية التي يشغلها الفرد على امتداد عمره 
الوظيفي. والتي تتأثر باتجاهاته وطموحاته وآماله ومشاعره». 


فالمسار الوظيفي يعبر عن نموذج الخبرات المرتبطة بالعملء. والذي يمتد عبر حياة إنسان ما؛ 
لذلك فمن الضروري بالنسبة إلى المديرين أن يتفهموا عملية تطوير المسار الوظيفي والاختلاف ني 
احتياجات واهتمامات العاملين في كل مرحلة من المراحل. حتى تتحقق لجهودهم الفعالية. 


ومن الأهمية بمكان إعطاء الموظفين معلومات كافية عن خطط التطور الوظيفي على مستوى 
المؤسيسة::والق كوهي الفسازات: الوظيقية أو الفينية النعاحة بالمؤسسة: وال فجتل الفرض 
المعااحة للتقيد والترقم إل جامث:اطالقعيم على :الوطائف الق ستكون مناحة فق الميتقبل العريت 
والبعيك, ونصيفة غامة يجب أن يكون المسان البق أو الوظيق للبوظت موظية افضام الإدارة: 
حبك كو مسانا لمع وتدية فق حياة الموظف الحيلية أو الم ني اها عدوم الساهافة وقد راقم 
الأمرالذي يكفل تحسين معنوياته وإنتاجيته. 

وتتجلي أهمية وجود برنامج طويل الأجل لتخطيط وتطوير المسارات الوظيفية للعاملين في 
الأمور التالية: 


.١‏ تحقيق أهداف الأفراد والمؤسسة: فإذا كان الأفراد ييدفون إلى النموني العمل والرضا عنه. فإن 


المؤسسات تسعى إلى تحقيق الجودة والتميّزء وتخطيط المسار الوظيفي بما يحققه من وضع 


التميزالمؤسبي في دوروهيئات الإفتاء (؟) 


؟. التقليل من تقادم العمالة: فعدم الاهتمام بتدريب العاملين ونقلهمء أو حتى الاستغناء عهم, 
يعني بقاء بعض العاملين في أماكنهم. حتى تتقادم مباراتهم»: وتقل دافعيتهم نحو العمل. ووجود 
الشيظة تخطيظ وسمية المسمار الوظيفي عمق خلال التقل والعدريب والاتتعقدار يعق منفيظ 
مبارات العاملين وتجديدهاء والإبقاء على ما يمكن الاستفادة منها من مهارات وقدرات. 

*. تقليل تكلفة العمالة: فما ينفق على أنشطة تخطيط وتنمية المسار الوظيفي يكون ذا عائد يفوق 
التكلفة. ففي مؤسسات ناجحة يمكن أن يكون المنفق على تخطيط وتنمية المسار الوظيفي 
كبيراء لكن إنتاجية العمالة والأرباح تفوق بمراحل هذا الإنفاقء وفي مؤسسات فاشلة لا يوجد ما 
ينفق على الأمربينما تفوق تكلفة العمالة -ممثلة في الأجور والحوافز- العائد والربح. وتحقق بذلك 
باكر قادح 

:. مساعدة الموظفين على تطوير مباراتهم وقدراتهم: وذلك من أجل تحسين أدائهم وإنتاجيهم, 
وسد الفجوة بين قدرات الفرد ومتطلبات الوظيفة. 


د. التعرف على الأفراد المؤهلين لتولي المناصب القيادية والمينية الرفيعة: ومن ثم توجههم إلى 
برامج التدريب والتنمية التي تمكّهم من الوصول إلى هذه المناصب. 


”. الحفاظ على الموارد البشرية للمؤسسة: فإذا أدرك العاملون أن مؤسساتهم تعتني بمستقبلهم 
الوظيفي. فإنهم سوف يتمسكون بالاستمرارفها ولن يتطلعوا إلى تركها والذهاب إلى مؤسسات 
أخرى. حاملين معبم ما تكون لديهم من خبرات ومهارات اكتسبوها في مؤسساتهم الأولى. 
فالمؤسسات التي تسعى إلى الاهتمام بالتطوير الوظيفي للعاملين بها وتخطيط هذا التطويرء 
ستكون بلا شك أكبر جاذبية من تلك المؤسسات التي لا تعطي أهمية لبذا الأمرء وستكون أكثر 
احتفاظًا بالعناصر البشرية الموهوبة والطموحة. 
وهناك عدة أطراف مشتركة في تخطيط المسار الوظيفي. أبرزها: إدارة الموارد البشرية. والمدير 

التنفيذى. 


فإدارة الموارد البشرية تقوم بالتالي: 


؟. متابعة الخدمة الوظيفية للعاملين وإعداد بطاقات المسار الوظيفي لهم. 


المعلمة المصربة للعلوم الإفتائية - المجلد الحادي عشر 


0 


6 


3. 


2 إعداد التقاريرالدورية عن مستوى تطبيق المسارالوظيفي ومعوقاتها واقتراح الحلول والمعالجات 


التطويرية لها. 


تطوير أساليب وتقنيات العملء وتعميم النظم الإلكترونية فيهاء والعمل على تطبيق معايير 
الجودة والتميز. 


:كدرب المديريق الكتقيديين غان هالاععلة الى اخعلال فق النواقى رين الغرد ووخليفقة: 


#فاسية يكن الوسائل' الخاصة بالمسسان الوظيقن.مقل التقل: والترقية والتذريب والججتيرات 


وغيرها. 


كما ينبغي على المديرين التنفيذيين القيام بما يلي: 


.١ 


1 


33 


ملاحظة المرؤوسين للتعرف على مدى التوافق مع وظائفهم. 
تقديم النصح والخبرة والمشورة. 


التعرف على قدرات ومبارات الأفراد العاملين تحت إدارته. 


ومن أهم أهداف تخطيط المسارالوظيفي ما يلي: 


:3 


تحقيق الفرص الملائمة للعمل. 


. توفيرفرص الترقية والتقدم. 

. فتح آفاق وظيفية رأسية وأفقية يتحرك فيها الأفراد. 

. استثارة حماس الأفراد وتكثيف رغبتهم في العمل. 

. إشباع الحاجات النفسية والعقلية والاجتماعية لدي العاملين. 
. تقليل معدلات دوران العمل والغياب والتأخير. 

. تحريك دوافع الأفراد نحو التقدم والتطور والنمو. 

. تعميق خبرات الأفراد وتنويع مهاراتهم ومعلوماتهم. 


التميزالمؤسبي في دوروهيئات الإفتاء (؟) 


وتلق الموارة البشرية اهتماقا مترايدًا من المؤسيمات المخاضرة ياغتيارها حجر الأضاس فى 
التنمية والتطوير وتفعيل الاستخدام المناسب للتقنيات والموارد المتاحة للمؤسسات؛ حيثت إن 
المورد النشري هو مصبدر الأفكار والأداة الرئيسة ق مخويل الأفكار إل متتجات وخدمات. 


ولا تختلف المؤسسات الإفتائية عن غيرها من حيث اهتمامبها بأهم عناصر مواردها البشرية؛ 
ألا وهم المتصدرون للفتوى؛ ويُساهم هؤلاء المتصدرون للفتوى مساهمة فعالة في تحقيق رسالة 
المؤسسة الإفتائية إذا توفرت الظروف الإيجابية لهم. وأهمها: 
© أن يُسند إلى المتصدرللفتوى العمل المناسب لتخصصه وعلمه ومهارته وخبراته. 


© أن يُسمح للمتصدرللفتوى بقدرمن السلطة المناسبة مع المسئولية التي يتحملها حين ممارسة 
الإفتاء. 
© أن يحصل المتصدرللفتوى على التوجيه الإيجابي والإشراف المساند من رؤسائه. 
© أن يعمل المتصدرللفتوى في مجموعة عمل متجانسة. 
© أن تعمل المؤسسة الإفتائية على تمهيد الطريق لتلبية تطلعات وطموحات المتصدرين للفتوى. 
© ويتكامل في اهتمام المؤسسة الإفتائية بالمتصدرين للفتوى عنصر التخطيط وعنصر التنمية 
لِيُمثّلا زاويتي إدارة الموارد البشرية. 
ويُعّد التخطيط للتدرّح الوظيفي من أهم جوانب تنمية المتصدرين للفتوى؛ ذلك لأن التدرّج 
الوظيفى طريقٌ لتحقيق الاستقرار والحفاظ على الكفاءات في المؤسسات الإفتائية؛ كما أنه 
والمتصدرين للفتوى بصفة خاصة؛ وعاملًا على مقاومة حالات التشويش والإحباط بينهم. 
ولذا فعلى المؤسسة الإفتائية أن تضع خططًا للتدرُج الفعّال والانتقال بين المستويات الوظيفية 
والمواقع الوظيفية للمتصدرين للفتوى يحيثت تعكس هذه الخطط موضوعية التدرُج وتحقيقه 
لرسالة المؤسسة الإفتائية بما يضمن نشوء روح إيجابية في المؤسسة. 
والتدرج الوظيفي للمتصدرين للفتوى في المؤسسات الإفتائية ينبغي أن يكون مبنيًا على التخطيط 
والشفافية والعناية بهم وبما يؤدونه على حد سواءء وتقرّن خطط التدرج الوظيفي بمسارتدريبي لسد 
الفجوة بين المهارات التي تتطلها طبيعة عمل الوظيفة وتلك التي يُتقنها المتصدرللفتوى. 
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ويُعلّم مما سبق أن أولى مراحل التخطيط للتدرج الوظيفي هوتخطيط مساروظيفي طويل المدى 
للمتصدرين للفتوى بالمؤسسة؛ هذا المسارينبغي تحديده ووضع المدد الزمنية للانتقال في سياقه 
كم إغلانة وحث المتصدرين للفتوى على ارتقاقه بتنمية غلومهم ومهاراهم. 


وفيما يتعلق بذلك يمكن إجمالاتحديد أهم الوظائف والمستوبات الأفقية والرأسية للمتصدرين 
للفتوى في المؤسسات الإفتائية؛ فأما أهم الوظائف الأفقية فتتحدد بما يلي: 


.١‏ أمين الفتوى. 

. متصدرو الفتوى الشفوية. 

. متصدرو الفتوى المكتوبة. 

. متصدرو الفتوى المسموعة. 
. متصدرو الفتوى المرئية. 
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1. متصدرو فتوى مواقع التواصل الاجتماي. 


أما التدرج الرأمي فيتحدد بناء على المهام الموكولة إلى المتصدرين للفتوى؛ وأولبا تحديد المنبج 
العام للإفتاء من نحو الإفتاء بمذهب معين أونحوذلك, وهذا يخضع لرؤية رئيس هيئة الإفتاء (المفتي 
العام) بناء على الضوابط المقررة في الدولة. ثم يليه عدة مستويات وظيفية نتناولها فيما يلي: 


المستوى الأول: 


© © © © © © © 
وهو المعني بتحديد مُعتَمّد الفتوى في المسائل بناء على المنبج العام للمؤسسة. ودسعى المتولي 
لبثه الوظيفة ق بض المؤسينات الإقفاكية (أمين الفعوق): 


المستوى الثاني: 


وهو المعني بالإفتاء في مسائل الضرورة والعوائدء ويُعنى بالإفتاء للأقليات المسلمة ونحوذلك. 


التميزالمؤسبي في دوروهيئات الإفتاء (؟) 


المستوى الثالث: 


6 6ه م6.66 .6ه 
وهو الذي يُفتي في المسائل التي لم ينص المستوى الأول على المعتمد فيهاء ولكنه مقيد بالمنيج 

العام للمؤسسة وليس له الخروج عنه؛ ما لم يقف على ما يمنعه من الإفتاء طبقًا للمنيج العام من 

ضرورة حاصلة أوعادة جارية أومصلحة مظنونة؛ فيتوقف ويحيل الفتوى للمستوى الأعلى. 


المستوى الرابع: 


© © © © © © © 

وهو الذي يُفتي بما قرره المستوى الأول من معتمدات ولا يخرج عن ذلك ولو بالرجوع إلى المنيج 
العام للمؤسسة. وما لم يجده أووقف على ما يمنعه من الإفتاء طبقًا للمعتمد من ضرورة حاصلة أو 
عادة جارية أو مصلحة مظنونة فيتوقف ويحيل الفتوى للمستوى الأعلى. 


المستوى الخامس: 


وهوالمتدرب على الإفتاء. 


كما يتم تقسيم المتصدرين للإفتاء في بعض المؤسسات الإفتائية طبقًا للتخصصات العلمية من 
عقائد وعبادات ومعاملات وأحوال شخصية وغيرذلك. 

وتتشابك في غالب المؤسسات مع هذه المستويات العلمية مستويات أخرى إدارية علمية بعد 
تسكينها في الوظائف الأفقية, وتكثّر الدرجات الوظيفية مع عِظّم حجم المؤسسة. فتنقسم إدارات 
الفتوى المسموعة إلى مسجلة ومباشرة والمكتوبة إلى بحثية وموثقة وإلكترونيةء والمباشرة إلى 
عقائد وعبادات وأحوال شخصية, ويحتاج كل قسم وكل مجموعة إلى رئيس ونائب؛ هذا التنوع يجعل 
المسار الوظيفي للمتصدرين للفتوى طويل المدى مناسبًا لتخصصاتهم ومباراتهم وطموحاتهم. 
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نموذج مسار التدرج الوظيفي لمتدرب على الإفتاء 
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متدرب على الإفتاء 


التميزالمؤسبي في دوروهيئات الإفتاء (؟) 


ويتطلب التخطيط للتدرج الوظيفي للمتصدرين للإفتاء في المؤسسات الإفتائية بصفة أساسية 
-إلى جانب تحديد المسارالوظيفي- التوصيف الوظيفي؛ ويقصد به تحديد المهارات المطلوبة لشغل 
المنصب فنية كانت أو إدارية أوسلوكية وبأسلوب يمكن منه تحديد الاحتياج التدريبي لتطويرتلك 
المهارات؛ فتشمل عناصر التوصيف الوظيفي: تعريف الوظيفة والمهام الأساسية لعملها والمهام 
المسندة والمهارات والحد الأدنى للتأهيل العلمي والخبرة العملية. 


كما يتطلب التخطيط للتدريب الوظيفي تحديد البرامج التدريبية اللازمة لإكساب العلم والمهارة 
المطلوبة لكل مستوّى وظيفي؛ سواء برامج تأهيلية أو تطويرية للوظيفية أو برامج رفع المستوى 
الوظيقي أو برافج مسافدة. 

إن تحديد المسار الوظيفي للمتصدرين للإفتاء من أهم الأمور التي تساعد على توجيه وتنمية 
مبارات وخبرات المتصدرين للإفتاء. كما يؤدي إلى رفع مستوى رضاهم عن المؤسسة الإفتائية عن 
طريق إفاحة القرصن المفاسية ق المعاضي الق تعفق أفداقيم وكلموهاهم وقططبي كما فيد 
في إدراك الفرد وتقييمه لذاته وتحديد نواحي الضعف والقوة لديه واستكشاف مجالات وفرص 
التوظيف والتقدّم. ومن هنا كان لتخطيط المسار الوظيفي للمتصدرين للإفتاء مكانته في نطاق 
تطوير المؤسسات الإفتائية بهدف السعي نحوتحقيق رسالتها في خدمة الفرد والمجتمع لعمارة الدنيا 


والآخرة. 
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تقييم الوظائف وتصميم هيكل 
الااجور 


تعرف وظيفة «تصميم هيكل المرتبات والحوافز» بأنها: «تحديد القيمة والأهمية النسبية لكل 
وظيفة وتحديد أجرهاء وتحديد قيمة الأداء المميزالذي يقوم بك الموظف أو العامل تشجيعه غلى 


الاستمرار فيه». 
ويقصد ب«الأجر»: «المبلغ النقدي الذي يُدفع للموظف أو العامل لقاء عمله وجهده الذي يبذله 
داخل المؤسسة». 


وتعرف «الحوافز» بأنها: «الظروف التي تتوفرفي جو العملء وتُشبع رغبات الأفراد الذين يسعون 
إلى إشباعها عن طريق العمل». 


فإدارة الموارد البشرية لابد وأن تهتم بمنح مقابل عادل للأداء المتميز؛ فتظهر الحوافز الفردية 
والحوافز الجماعية. 


على إعازة «النوارة:النثرية العام سقييم مكب لفظام المركباك والحوافر” النطيق داغل 
المؤسسة؛ للتعرف على الثغرات والمسببات وتحديد أولويات التطوير؛ وذلك من خلال اتباع 
الخطوات التالية: 


.١‏ تقييم نظام المرتبات المستقر داخل المؤسسة؛ للتحقق من العدالة والمساواة والتوازن 
والملائمة مع مستوبات المعيشة. 


؟. التحقق من أن نظام الحوافزيحقق أهدافه., وفي حالة وجود قصور ما فيجب العمل على تداركه. 
". تحديد أهم الثغرات في نظام المرتبات والحوافز والأسباب المؤدية إلها والآثارالمترتبة علها. 


:. تحديد أولويات التطوير والإصلاح في ضوء الأهمية وظروف المؤسسة واعتبارات التكلفة. 


المعلمة المصرية للعلوم الإفتائية - المجلد الحادي عشر 
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فالعقد المبرم بين الفرد العامل والمؤسسة هوعقد اجتماعي واقتصادي وقانوني وأخلاق. وتتضح 
الطبيعة الاجتماعية-الأخلاقية من خلال أن قرارتعيين الفرد في مؤسسة معينة يلزم الطرف الأول 
(الفرد العامل) بتأدية مهامه واستثمارمهاراته وقدراته لأداء العمل الموكل إليه بينما تلتزم المؤسسة 
اجتماعيًا وأخلاقيًا بتهبيئة ظروف العمل المناسبة ومنح الفرد الحرية والاستقلالية الكافية لأداء 
عمله. 


وتتمثل الطبيعة الاقتصادية للعقد في أنه يَلْرّم تعويض الفرد عما يقدمه من عملء. سواء كان هذا 
التعويض ماليًا على شكل أجور ورواتب وحوافزء ويسمى هذا التعويض ب((التعويض المباشر))؛ لكونه 
يرتبط بالعمل ويدفع على أساس أداء الفرد لعمله. أو أن يكون التعويض غير مباشر؛ لكونه يرتبط 
بمتغيرات أخرى إذا ما حُققت. فإنها يمكن أن تقود إلى تحسن في أداء الفرد العامل. فالتعويض غير 
المباشريتضمن مكافئة معنوية للفرد؛ كالمزايا الاجتماعية والصحية والمشاركة في صنع القرارات» 
والتي يمكن أن تؤدي إلى زيادة رضا الفرد ودافعيته؛ مما ينعكس على تحسن أدائه وزيادة إنتاجيته. 

وتلعب قياسات الأجور دورًا كبيرًا في تحقيق الأهداف العامة للمؤسسات. فتكوين قوة عمل قادرة 
على الأداء وراغبة فيه لا يقتصرعلى تخطيط واختياروإعداد وتدريب الأفراد فحسب. وإنما أيضًا على 
مقدار العائد الذي يحصل عليه العاملون مقابل ما يقدمونه من جهد للمؤسسة. والمبدأ الأسامي 
الذي ينبغي أن تقوم عليه خطة الأجور هو التوازن بين قيمة ما تحصل عليه المؤسسة من ناتج أداء 
العاملين على شكل سلع وخدماتء مع ما تدفعه لهم من عوائد مادية على شكل أجور ومكافئات 


وخدمات ومزايا أخرى. 


ويمكن لنظام الأجور أن يجذب الأفراد للعمل في المؤسسة أوالعكسء فقد يُبعدهم عن الالتحاق 
بالعمل فيهاء أو قد يصل الأمرإلى أن يترك بعضهم عمله للالتحاق بمؤسسات أخرى. خاصة ذوي 
المهارات والكفاءات العالية؛ نتيجة شعورهم بعدم وجود مثل ذلك التوازن بين الجهد والعائد. 

كما يتم المجتمع بسياسات الأجور المتبعة في المؤسسات؛ لما لها من آثارإيجابية أوسلبية على 
العديك من المؤشرات الاقتصادية والاجتماعية. فبعدلات الادخار والاستثمار والاسعلاك والدخل 
القومي يتوقف إلى حد بعيد على مستوى أجور القوى العاملة. فقد تساهم الأجور في دفع عملية 
التنمية الاقتصادية والاجتماعية قدمًا إلى الأمام إذا تم تخطيطها على أساس قوة العمل للموارد 
البشرية ومستوى إنتاجيتهاء وقد تكون سياسات الأجور سببًا في ارتفاع التكاليف وزيادة معدلات 
الأسعار والتضخم وسوء توزيع الدخول والثروات الوطنية. 


التميزالمؤسبي في دوروهيئات الإفتاء (؟) 


ولذلك فلابد من تخطيط الأجورني المؤسسات ؛ وذلك لأن مثل هذا التخطيط د يحقق الفوائد 
التالية: 


)١‏ تحقيق العدالة النسبية بين الأفراد. وذلك إذا كانت سياسات الأجور تقوم على أساس ربط 
العائد له انار للأفراد بحجم الجبود المبذولة من قبلهم وظروف وأهمية الأعمال التي يقومون 

؟) تساهم عملية تخطيط الأجور في زيادة مستوى إنتاجية العمل؛ وذلك لأن مثل هذا التخطيط 
يعتمد على ربط الأجر بالإنتاجية. 


باعتبار أن الأجور وغيرها من المزايا المادية ليست وسيلة لإشباع الحاجات فقطء وإنما يمتد 
دورها لتعطي الفرد الشعور بالأمن والتقدير والاحترام, ولترمز إلى العرفان بأهميته. 


وسطازت ديد جا نشاضياه القرن. الحامل :ق المؤسصة نوق اجوز وميزاظ هالية اخرى حطبيق 
سياسة موضوعية تعتمد أساسًا على تطبيق ما يسدى ب((تقييم الوظائف)). ويبسهدف هذا التقييم 
تحديد الأهمية التبنبية للوظيفة مقارمة بالوظائف الأفرى اععناةا عن هاعتضئنةه عن واجيات 
ومسئوليات وظروف عملء وبما يكفل دفع التعويض أو الأجرالمناسب للوظيفة, أي إعطاء الوظيفة 
قبمة مقاركة ببكياذها من الأعمال أو الوظائف اللفرف. 


وعندا'تعلاء تقبيع الوكايعة يعيطلة مل الوظافقو بوالى بموهوا عم عدن وعرت خاض 
بالوظيفة من حيث المسئوليات والواجبات والمهام. ووصف خاص بمن يشغلها من حيث المؤهلات 
((المهارات والقدرات والمعارف)) المطلوية» وبانتهاء مرحلة التحليل تبدأ المرحلة الثانية والمسماة 
ب((تقييم الوظائف))؛ لأنها ترتبط بإعطاء القيمة للوظيفة. 

ويقصد ب((تقويم الوظائف)): ((تحديد قيمة الوظيفة بالنسبة للوظائف الأخرى)). أي تحديد 
القيفة المادية الشيية لكل وظيقة فالمكهبود هناة هراس الوظائف والأعمال» ووشيع نيضتويات 
مالية لباء وليس تحديد واجباتها ومسئولياتها. ويفضل أن تتولى ذلك لجنة تضم ممثلين من جميع 
الإذارات كما كم الانعمافة تخيرات مق شارع المؤسينة. 
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وتسعي إدارة الموارد البشرية من وراء القيام بتقويم الوظائف تحقيق الآتي: 


١-العدالة‏ 2 الأجور والرواتب عن طريق وضع أسس ثابتة لتحديدها في ضوء نوع المسئوليات 
والواجبات التي تتطلها كل وظيفة. 

؟- المساواة في تحديد الرواتب والأجور للوظائف المتماثلة في الواجبات والمسئوليات. 

"- تحقيق الكفاية للعاملين عن طريق تحقيق التوازن بين كمية الأجر أو الراتب الذي يستلمه 
الفردء والالتزامات الضرورية التي يواجبها في حياته اليومية. 


ودف المؤسسات من جراء دراسة نظم الأجور وتحديد طرق دفعها إلى الوصول إلى أسس عادلة 
وواضحة في مكافأة العاملين لقاء جبودهم., باعتبارها محددًا لكفاءة الأداء واستقرار العمل وإزالة كل 
أسباب النزاعات التي قد تنشأً بيهم وبين الإدارة. 


وكي تُحقق نظم دفع الأجورالأهداف المتوخاة منهاء فإنه يجب أن تتوفرفيهها بعض المتطلبات 
الأولية. وأهم هذه المتطلبات: 

)١‏ يجب أن يقابل الأجر أهمية العمل الذي يؤديه الفرد وشروط هذا الأداء. 

") يجب أن تحقق طريقة الدفع درجة مقبولة من رضا الأفراد؛ ليزداد شعورهم بالرغبة في الآداء 

والاستمرار فيها. 

؟) يجب أن تكون نظمه سهلة ومفهومة» من قبل كافة العاملين. 

وبصورة عامةء هناك نظامان رئيسيان مستخدمان لدفع الأجورء الدفع على أساس الزمنء 
والدفع على أساس الإنتاج. 


التميزالمؤسبي في دوروهيئات الإفتاء (؟) 


أولا: نظام دفع الأجور على أساس الزمن: 


المؤسسات والمؤسسات الحكومية والخدمية ومنها المؤسسات الإفتائية. 
والمعيارالزمي المستخدم في احتساب الأجرقد يكون الساعةء أواليوم: أوالأسبوع. أوالشهرء أو 
السنة. وذلك بغض النظرعن حجم الأداء أوكمية الإنتاج وجودته. 
وقد جرت العادة حسب هذا النظام أن يحدد معدل أجر الساعة الواحدة كأساس في احتساب 
الأجر الكليء أما إذا استدعي الأمرأن يعمل الفرد ساعات أكثر من الساعات المقررة. فيعطي أجرًا 
إضافيًا عن كمية العمل الإضافية. وفقًا لمعدل الأجر الأسامي أووفقًا لمعدل خاصء قد يزيد عادة 
عن المعدل الأول. 
ويعتبرنظام الأجرالزمني ملائما أكثرمن غيره في الحالات التالية: 
.١‏ عندما يتعذر أو يصعب تحديد كمية الإنتاج الخاصة بكل فرد على حدة. وبالتالي يتعذر إيجاد 
العلاقة بين جهد الفرد وناتج أدائه. 
؟. عندما تكون لاعتبارات الجودة أهمية أكبرمن اعتبارات الكمية. أي عندما تكون نوعية الإنتاج 
أهم بكثير من حجمه. 
”". عندما يكون العمل غير منتظم باستمرارية لأسباب لا علاقة للعاملين بها. 
.١‏ تخبمن للعاملين دخلاً محددًا ومعروفًا يمكن أن يكون أساسًا لأسلوب حياته وتصرفاته. 
؟. سهولة احتساب وفهم واستخدام مثل هذه الطريقة. سواء من قبل الإدارة أم من قبل الأفراد. 
وبالرغم من المزايا المذكورةء فإن هذه الطريقة لا تخلومن بعض العيوبء وأهم هذه العيوب: 
أن نظام الأجرالزمني يعجز أن يكون حافرًا للأفراد نحو المزيد من بذل الجهد؛ لأنه لا يميزبين جهود 
الأفراد. فضلاً عن ذلك فإنه يصاحب هذا النظام صعوبة توزيع نفقات العمل البشري على تكلفة 
المنتجات من السلع والخدمات. 
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ثانيا: نظام دفع الأجور على أساس الإنتاج: 


تحظى باهتمام كبيرمن قبل الإداريين والباحثين؛ لصلتها المباشرة بإنتاجية الفرد. 
وأساس هذا النظام يقوم على ربط مقدارالدخل الذي يحصل عليه الفرد بكمية الإنتاج أوكمية 

الأداء التي يحققهاء وبذلك فإن الفرد يشترك في الحصول على جزء من ناتج أدائه. فإذا زادت كمية 

الإنتاج يزداد عائد الفرد من الأجرء وبالعكس فإنه يتحمل العبء بانخفاض أجره إذا انخفضت 

إنتاجيته. ويستخدم نظام الدفع على أساس الإنتاج في معظم المنشات الصناعية. 

ويحقق نظام الأجورعلى أساس الإنتاج مزايا لكل من العامل والمؤسسة: 

.١‏ فبالنسبة إلى العامل: فإنه يجد في هذا النظام وسيلة لزيادة دخله عن طريق زيادة إنتاجيته وحثه 
على الخلق والإبداع في إيجاد أفضل السبل والوسائل التي من شأنها أن ترفع من مستوى أدائه 
وشعوره بعدالة أجره؛ لأنه يعكس الجبد الذي بذله. 

؟. ؟- وبالنسبة إلى المؤسسة: فيمكن أن يكون نظام الأجور على أساس الإنتاج أفضل وسيلة لزيادة 
الكفاءة الإنتاجية وتخفيض مستوى التكلفة والتوفيرني جهبود الإدارة. إذ تنتقل مسئولية العمل 
والإنتاج إلى الأفراد الذين يرغبون في الحصول على أجور مرتفعة. كما يقدم هذا النظام تسهيلات 
كبيرة للإدارة في احتسابها لتكلفة الوحدة الواحدة من الإنتاج. حيث إن الأجور في مثل هذه الحالة 
تعتبركليًا نفقات متغيرة يتم تحملها مباشرة على تكلفة الوحدة الواحدة من الإنتاج. 

أما عيوب هذه النظم فتكمن فيما يلي: 

-١‏ تقلل هذه النظم من فاعلية الإدارة في التفكير بإيجاد الوسائل الفعالة للرفع من معدلات 
عن أشادن ريط الاجر بالإقاج. 
والتجبيزات بأكبر من طاقاتها؛ وذلك نتيجة توجّه الأفراد لزيادة حجم الإنتاج بشتى الطرق 
والوسائل» دوت أي اعتبار لجودته. بقصد الحصول على أجور مرتفعة. 
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"- قد يعمل هذا النظام بصورة عكسية بالنسبة إلى شعور الأفراد بالرضاء وذلك عندما تكون 


لأسباب خارجة عن قدرتهم. 
لزيادة الإنتاجية. وإذا اعتبركذلك, فلابد من توفر شرطين أساسيين فيه هما: 
أ ) وجود رغبة لدي الفرد في تحسين مستوى دخله. 
ب وجود مقاييس تضمن بدقة ربط مستوى الأداء بمعدل الأجر. 
فعلى المؤسسات أن تستخدم معايير التوزدع التي تتلاءم مع طبيعية وخصائص الأفراد 
العاملين فهاء ونوع وخصائص الوظائف والمتطلبات البيئية ((الاجتماعية والقانونية والاقتصادية 
والأخلاقية)). 
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تنظيم علاقات العمل 


000 


يقصد بوظيفة «تنظيم علاقات العمل»: «تنظيم علاقة الموظفين ببعضهم وبالمديرين 
وبالمؤسسة التي يعملون بها للحد من المشاكل؛ وذلك من خلال إبرام العقود وإشهار النقابات 
واعقماة اللوائح الى عنظم العمل». 

وتعبرتتظيم علاقات الحمل هن كيفية تحذيد الأسنلوب القافوق والإنساتي فق التعامل مع غلافات 
النوظفين: والعمل هلى طببط آذاءالمؤظفيق ق الموسينة. من خلال عطنيق حقافة ساذلة لإدارة 
الأدا مع الاقعماء متوفيزتظام جيك لتشفيو العامليق بيتاعد على خلق الاتعياء لدى الموطت كيه 
جهة العمل. وتحديد نمط واضح كذلك للعقوبات والتعامل مع التزاعات. بما يحقق الحماية لكل 
من العاملين والمؤسسة نفسها كذلك. وبما يراعي التوازن بين مسئوليات أصحاب العمل وحقوق 
وواجبات الموظفين. 


كما تتضمن إدارة علاقات الموظفين تحديد أساليب محددة للإرشاد والتوجيه لبؤلاء الموظفين. 
وحل ما ينشأ بيهم من مشكلات. مع الاهتمام بالحوافزوتقدير الجادين والمتميزين. والتعامل كذلك 
مع الموظفين ذوي المستوى الأقل في الأداء. 


وعلى إدارة الموارد البشرية أن ترشد العاملين داخل المؤسسة إلى الالتزام بالأخلاقيات التالية 
وأن يجعلوا منها ثقافة راسخة في علاقات العمل: 


.١‏ إنجازالمهام والمسئوليات في الوقت المحدد لها دون تأخيرأوتكاسل. 

؟. التكيف موبينة العمل 

". ترتيب وتنظيم يوم العمل بشكل جيد يضمن إنجاز مهام العمل دون تأجيل أو تراكم. 
4. الحفاظ على وقت العمل وتجنب ضياعه في الاتصالات الباتفية وغيرها. 


5. المرونة في العمل وعدم جعل القوانين واللوائح حجرعثرة في طريق إنجاز العمل. 
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1. التعامل مع مشكلات العمل بهبدوء وحكمة شديدين. 

/. الفصل بين المشكلات الشخصية والعمل. 

. عدم التحدث في الأمور الشخصية وأسرار العمل. وتجنب التحدث عن الآخرين بسوء في غيابهم. 
9. 1- المحافظة على هدوء الأعصاب. والابتعاد عن العصبية والانفعال والحساسية الزائدة. 

.٠‏ قبول الرأي الآخرإذا كان صحيحا وتجنب التمسك بالآراء الخاطئة. 


ونتناول فيما يلي ضوابط علاقات العمل داخل المؤسسة: والتي يجب على إدارة المؤسسات 
الإفتاء نشرها بين العاملين فيها وحئهم على الالتزام بها: 


أولا: علاقة الموظفين ببعضهم: 


توجد عدة قواعد أساسية ومهمة للتعامل مع زملاء العمل» ويجب على جميع الموظفين الالتزام بها 
وتطبيقها بينهم» والتي تشكل في مجموعها ما يسدى ب((أخلاقيات العمل)): ومن أبرز تلك الأخلاقيات: 


.١‏ التعاون بين الزملاء: يجب أن يتعاون الزملاء في العمل من أجل نجاحه. وعليهم أن يعملوا معًا 
عق يحققوا ذورهم :الوظي يفك مناسيم الذلك عان كل موظف الانتعاة: عق |التشتكير يكل 
فرديء وأن يكون التفكير بشكلٍ جماعي؛ أي يجب الاهتمام بمصلحة العمل ومصلحة الزملاء. 
#لاتكماة بالتسلعة الشخصبية: وهذا هو اسان التفاوة ق بسة العمل ين الزماذى والقاي 
ماهم عان قوق كريها عو علوي صيمق لوقك الزمدق التسية له 


؟. الاحترام المتبادل: عندما يسود الاحترام المتبادل بين الزملاء في العمل. يساهم ذلك في وجود 
جومن الألفة بينهم, فيجب أن يراعي كل زميل احترام زميله» وأن يتعامل معه بأخلاق حسنة. وأن 
يُقدّرله مجيوده الذي يبذله في العمل, فكما يريد الموظف أن يُحترّم من قبل زملائه؛ والأشخاص 
الذين يتعاملون معه. عليه أيضاً أن يحترم جميع زملائه في العمل. 


". العمل ضمن الفريق: عندما يكون العمل مبنيًا على وجود فريق: على كل موظف أن يعمل باجتهاد 
مع أعضاء زملاته في الفريق» ويلتزم بالمطلوب منه؛ حتى يُنجزالعمل بشكل أفضل. فأسلوب توزيع 
الأدواريساعد على ضمان تكثيف الجهود لتحقيق المطلوب من كل فريقء وعلى جميع الزملاء 
أن يُدركوا أهمية الفريقء. وبأهم يعملون معًا لتحقيق نتيجة واحدة. فيجب أن يكونوا مثابرين 
ومحافظين على روح الفريق. 
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:. تقبل الرأي الآخر: يتجخب أن يتقبل الزملاء آراء بعضيهم» وأن يناقشوها لاتخاذ الراي العام الذي 
سيعتمدونه بعد التشاور بيهم, ومن ثم الوصول إلى القرار المناسب من أجل نجاح العملء 
فيجب على الموظف ألا ينفرد برأيه ويحاول تطبيقه وحده. دون الرجوع إلى طرحه أمام زملائه؛ 
لآن السرارات الغردية لايودى بالسبرورة إل هماع العدل, قن تتاب يزع المعطليات النخاصة 
فيه. وتؤدي إلى إثارة المشكلات مع الزملاء. لذلك تقبل رأي الزميل واحترمه حق لوكان مخالقًا 

6 عدم الإساءة إلى الزملاء: الموظف الذي يحترم زملاءه هوالذي لا يسيء إلهم» فلا يشتمهم أو 
يغتابهم», أو يصفهم بصفاتٍ غير جيدة. أو يتجادل معهم بصوتٍ مرتفع. لذلك على كل موظف 
الزملاء مبنيًا على الاحترام المتبادل والتقدير والمودة والمرونة. 
وهناك عدد من الأمورالتي ينبغي على الموظف أن يتجنب مناقشتها مع زملائه في العمل؛ وهذه 

الأمورهي: 

.١‏ الحديث عن كراهية الوظيفة: فتكرار هذا النوع من الشكاوى يضع الموظف قي خانة الشخص 
السلبيء الذي لا يمكن أن يكون عضوًا مفيدًا ضمن فريق العملء وتؤثر تلك الشكوى سلبًا على 

؟. الحديث عن عدم كفاءة أحد الموظفين. 

*. الحديث عن المكافآت إن وجدت: ففي بعض الأحيان قد يحدث أن يحصل الموظف على 
مكافاة إخبافية رباذة على جره الشيرف..قمثل هه البتكافاة بسب عدم العديق عنها أعام باق 


ثانيا: علاقة الموظفين بالمديرين: 


تعد العلاقة بين الموظفين والمديرين من أهم علاقات العمل؛ فمن خلالها يمكن أن تصبح 
الحياة الوظيفية حياة نموذجية يملؤها الحب والتقدير والإخلاص والتفانيء أو تكون حياة بائسة 
تملؤها الكراهية والبغض والغش والخداع. 
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والعلاقة بين الموظف والمدير من أهم العناصر الرئيسية التي تساهم 2 نجاح المؤسسة أو 
فشلها. فكلما تمكن كل طرف من فهم واستيعاب حقوق وواجبات الطرف الآخرء ساهم ذلك في 
الوصول إلى علاقة إيجابية ينعكس تأثيرها بشكل مباشر على حركة العمل. 


والمديريتحمل العبء الأكبرفي إنجاح هذه العلاقة. وتقع على عاتقه مسئولية كبيرة لجعل هذه 
العلاقة من العلاقات الإيجابية الناجحة. 


ومن الأسس التي يجب أن تقوم علها هذه العلاقة: أن يؤمن المديربآن الشخص الذي يتعامل معه هو 
إنسان لديه مشاعرو أحاسيس وظروف وأفراح وأحزان وطاقة ومواهب وقدرات وإمكانات بشرية» فالاهتمام 
بالجوانب الإنسانية لدى الموظفين أحد المفاتيح الأساسية لإنجاح العلاقة بين المديروالموظف. 


فكل مدير في حاجة ماسة إلى أن يراجع باستمرار أسلوب تعامله مع موظفيه. ويجب أن يسأل 
نفسه: كيف علاقتي بالموظفين؟ بل يتعمق في هذه المراجعة وينظر كيف يطلب من موظفيه أداء 
مهامهم» وما هو أسلوبه. وهل يتجاوز عن الأخطاء البسيطة. وكيف يقوم بتنبههم» وهل يشكرهم إذا 
أحسنوا ويقدّرما يقومون به من عمل إن تفانواء ويبتسم في وجوههم إن التقاهم, ويمد يده للسلام 
علهم إن اجتمع بهمء ويشيد بهم أمام المديرين الآخرينء ويفرح لفرحهم ويحزن لحزهم, ويقف معهم 
عق الفتسائب قيوايم ونمرط هليم سبل الممتاعد3؟وقيزها من الجوافت الإتفنانية الخغرى ال 
لوقام بها كل مدير لوجد تأثيرًا واضحًا وكبيرًا في علاقته مع موظفيه أولاً. ثم في الإنجازونتائج العمل. 


المديرقائدًا في الأساس؛ فينظر إلى الأمور وبحرص على تشجيع العاملين معه؛ لتحقيق هذه الأهداف من 
خلالهمء ولا يلجأ إلى أن يكون مديرًا يتمسك بنصوص اللوائح والأنظمة والقوانين إلا إذا تطلب الوضع ذلك. 

وللأسف يصور البعض العلاقة بين الموظف والمدير وكأنها حرب طاحنة تكون مستعرة تارة 
وتكون باردة تارة أخرىء. ويتخيل البعض أن الموظف هو الطرف المغلوب على أمره في هذه المعركة, 
في حين يكون المدير هو الطرف الغالب. 

إن العلاقة بين المديروالموظف هي علاقة لابد أن تثبنى في الأساس على الاحترام والتقديرء وعلى 
أن يحفظ كل طرف حقوق الطرف الآخ ركإنسان؛ فيحترم فيه إنسانيته وبشريته وكرامته. ولا يسعى 
إلى تجاهلها أوتهميشها أو الانتقاص منها. 

فعلاقة المديربالموظف من أهم العلاقات. وهي علاقة يجب أن يسودها الود والاحترام واللطف 
وقبل ذلك وبعده التقدير الذي هوعمود هذه العلاقة وأساسها. 
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ثالثا: علاقة الموظفين بالمؤسسة: 


إن الموظف الناجح لا يوجد إلا في المؤسسة الناجحة. فالطرفان (المؤسسة والموظف) 
الناجحين بحاجة بعضهما في بيئة العمل. فسياسات المؤسسة الطموحة تحتاج عقولا مثابرة 
ومبدعة وقادرة على تنفيذ الخطط وتقييم المسارات وتذليل العقبات ووضع البدائل الأفضلء في 
حين أن الموظف المبدع يحتاج مؤسسة ناجحة توفرله بيئة العمل الصحية والتقدير المناسب 
والدعم الكافي والثقة بإمكانية تحقيق النجاح التي يحتاجها. 


قد تكون الإدارة العليا للمؤسسة طموحة وتملك الإستراتيجية الرائدة لصناعة عمل كبيرء غيرأنها 
لاثوفق في اختيارالرجال المناسبين في الأماكن المناسبة» وهنا تأتي المعضلة الكبرى في خطط تقييم 
الموظف والمراحل الزمنية والمكانية المناسبة, لإجراء تقييمات تعطي الدلالات الكافية والمطلوبة 
والصادقة والدقيقة للوقوف على مستوى جودة الموظف. من خلال إنشاء قواعد ثابتة ومتعارف 
عليها لإجراء تقييمات للأداء وتنفيذ الخطط تقترب من الدقة كتقسيم الفترات الزمنية بشكل يتناسب 
مع طرق تنفيذ الخطط وفصل التقييمات لأجزاء متوافقة مع الأقسام الداخلية للمؤسسة,. وقدرة 
من يوكل إليهم التقييم على استشعار الفرص السانحة أو الأخطار المحدقة ببيئة العمل التي خلقها 
الموظفونء. وتحديد أحجار العثرة في الإدارة الواحدة. سواء في الموظف أو في الوظيفة أو في جودة 
توصيفبهاء على أن الموظف لا يترك مؤسسته مضطراً في الغالب إلا بسبب رئيسه المباشر. 

في حين أن أهم شروط الموظف الناجح أن تكون لديه القدرة الكافية لتحديد إمكانية تحقيق 
النجاح أو الرضا الوظيفي في المؤسسة التي اختار الانتماء إلها منذ البداية. وقبل أن يستهلك الكثير 
من الجهد والوقت اللذين لا طائل منهما للوصول إلى صورة واضحة ومحددة. 


ويعتمد تقييم الموظف للمؤسسة في المقام الأول على مدى قدرة الكادر الإداري المباشر في 
إقناع الموظف بأنه حصل على فرصة إدارية مناسبة للطموحء وعلى حجم الإمكانات المؤسسية 
والبنية التحتية الإدارية في تلبية احتياجاته لتنفيذ أفكاره بالصورة الكافية والمرضية. وعلى فلسفة 
المؤسسة الإدارية في قدرتها على إبراز (الأنا) في داخل الموظف والتقدير الذاتي الكافي لتحقيق 
السعادة الوظيفية دون الإضرار بكفاءة العمل الجماعي. 


فعلى الموظف أن يكون حريصًا على مؤسسته. فبي بيته الثاني. وعلى المؤسسة الحفاظ على 
موظفيههاء فهم رأس مالها الحقيقي. 
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الرعاية المتكاملة 


لقد أصببحعت قرارات المديرين المتعلقة نضعة وسلامة العاملينخ ق مؤسساتيم تحتل أهمية 
كبيزة بشكل متزايد؛ وذلك لحلاقق] الوقيغة بالإتعاجية:وعلية فإن إدارة المؤسسات ازذاد اهتمامها 


في الوقت الحاضر بتحديد مستوى الحماية التي يجب أن توفرها للعاملين من أي وقت مضى. كما 
تهتم المؤسسات المعاصرة بمنح عاملها مزايا معينة؛ مثل: المعاشات والتأمينات الخاصة بالمرضى 
والعجرة والنظالة._وتعديم الخدماك للعاتين ف كل خدماك مالية اجشتاعية, .وق عمف إل 
الإسكان والمواصلات وغيرها. 


ويقصد ب((الرعاية المتكاملة للموظف)): ((تقديم مختلف الخدمات الاجتماعية والصحية 
المجانية أو المدعومةء. وتوفير وسائل الأمن الصناعي والارتفاع بالمستوى الاقتصادي والمعاثي 
للعاملين. ووضع البرامج الكفيلة بتحسين مستويات الأداء والتطور أو التنمية الوظيفية)). 


وتسعى الرعاية المتكاملة إلى تحقيق مجموعة من الأهداف على المستوى الاجتماعي 
والمؤسسي والفردي: 


.١‏ على المستوى الاجتماعي: تتمثل في توفير الضمان المالي للموظفين عند تعرضهم للمرض أو 
الإعاقة المؤقتة أو الدائمة وتوفير الراتب التقاعدي. 


؟. على المستوى المؤسسي: فإن المؤسسات تسعى إلى تحقيق جملة من الأهداف عند تقديمها 
للخدمات الصحية والعوائد الإضافية منها: تقليل معدلات أو نسب دوران العمل. واستقطاب 
الأيذى العامة التاهرة والمدرية, وفيض عاليف الأشبال الإضافيةووالسه م عدم الانتقرار 
والإجباف» وزنادة الرضا الوطيقي والولاء التتطيي, 

وفان مبحيد العاطلية: فانم يعهيلون الحدل ق الموسسات الى فرق ألواعا اكارمن الخدمات. 
فخدياك التايين عن مزل الخال نكي للعاملين التجميرل علرابعن تلوق لوعي ويشكل 
جماعي وبكلفة أقل مما لوتم الحصول علها بشكل مباشر من شركات التامين المتخصصة. 
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وتتوزع برامج وسياسات الرعاية المتكاملة على ثلاثة أقسام؛ هي: 


أ) العوائد المالية الإضافية: 
© © ه ه ه ه ه هاه هاه 

وهي مبالغ مالية إضافية تقدم للعاملين علاوة على الراتب أو الأجرالأساسي بشكل نقدي أو عيني 
مراشو او ع يوم اش ر بهل جدمات الايية» والطيما ب الوكليشي. 


ب) برامج الرعاية الصحية: 


© © © © © © © © © © © 

والعقلية؛ وذلك لما لبا من أهمية اقتصادية واجتماعيةء ليس للمؤسسة وحسب وإنما العاملين فيها 

أيضًا. فالعناية بصحة العاملين غالبًا ما ثفرض اليوم بتشريع خاص من قبل الجهات المسئولة في 

أغلب المجتمعات لأهميتهاء ولا تترك لرغبة إدارة هذه المؤسسات. 

ومن أهم برامج الرعاية الصحية المقدمة للعاملين والموظفين ما يلي: 

.١‏ تهيئة ظروف عمل مناسبة. 

؟. تقديم خدمات صحية داخل المؤسسة من خلال المراكز الصحية الموجودة فيها للحالات 
والعيادات الخاصة خارج المؤسسة. 

؟. توجيه العاملين للمحافظة على صحتهم بشتى الأساليب وتجنب التعرض للعدوى والأمراض 
المتنوعة. 

ع. مراعاة حالة النظافة العامة ف المؤسسة,. وتوفيرظروف عمل مناسبة من حيث الإضاءة والهوية 
ومراعاة القواعد الصحية عند إعداد وتقديم الوجبات الغذائية للعاملين. واهتمام بالعاملين 
المكلفين بتنفيذ المهام الخطرة من خلال توفير مستلزمات الوقاية من المخاطر. 


التميزالمؤسبي في دوروهيئات الإفتاء (؟) 


ج) برامج الأمن والسلامة: 


٠.‏ .6م .6م .ا ه.ا .6ه 

البدف من برامج الأمن والسلامة المهنية أو الصناعية منع أو الحد من الحوادث والإصابات التي 
يتعرض لها العاملون أو الموظفون أثناء تأديتهم للمهام المناطة بهمء ومنها على سبيل المثال: سوء 
الهوية. ساعات العمل الطويلةء وقلة أوقات الراحة. 


وعليه فإن الأمريتطلب اهتمام المؤسسات ف الوقت الحاضر ببرامج وسياسات الأمن الصناعي 
والسلامة المهنية بجميع جوانبها الفنية والبشرية. ووضع خطط من شأنها التقليل من الحوادث 
والإصابات التي قد يتعرض لها العاملون. 
ومن العناصر الأساسية التي يجب أن تتضمها هذه البرامج ما يلي: 
.١‏ دعم الإدارة العليا لهذا النوع من البرامج والقائمين عليها. 


؟. تصميم وترتيب العدد والآلات والمعدات والأجهزة. 


”. تبيئة الأماكن المناسبة لوقوف أوالجلوس الموظفين في أثناء تنفيذهم لواجباتهم بطريقة تضمن 
الأداء الفعال والكفء وسلامة القائمين بها. 


ع وضع البرامج والخطط المناسبة لتعليم وتدريب العاملين وزيادة مهارتهم وكفاءتهم من استخدام 
الأجبزة والمعدات. 
والبيئة التي يتم فها الإفتاء استماعًا وجوابًا تؤثر على فاعلية الفتوى. وذلك من خلال 

متغيرات عديدة؛ أهمها: 

© الطقس والحرارة: فالمناخ الشديد الحرارة أوالشديد البرودة والجو المليء بالأتربة والمكان السيئ 
التهوية يؤثر على فاعلية الإفتاء. والإفتاء المثالي لا بد أن يكون في جو مريح يتسم بدرجة الحرارة 
المناسبة والتهوية الجيدة؛ ولذلك ينبغي أن تُجبزقاعات الإفتاء بما يلزم لضمان التهوية المناسبة. 
السيارات والآلات القريبة وأصوات الأشجار والعواصف وغيرهاء وتجعل الاستماع أقل كفاءة. 

© بالإضافة إلى ذلك توجد عوامل بيئية أخرى تؤثرعلى فاعلية الإفتاء؛ من ذلك المقعد المستخدم 
للجلوس؛ فإذا كان مريحًا وإذا كان المتصدر للفتوى سيستمع لفترة طويلة فإن ذلك سيساعد 
على الإفتاء بفاعلية ويقلل من عوامل القلق والتوتر التي تؤثر على عملية الإفتاء. 
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الفصل العاشر | 
الانضباط وانهاء علاقة العمل 


الانضباط وإنهاء علاقة العمل 


تشهد كافة المؤسسات اليوم تحولًا كبيرًا في النبج الذي تسيربه انتقالًا من الإدارة التقليدية إلى 
الإدارة الحديثة التي تهدف إلى خدمة المستفيد أيّا كان مع التميزفي خدمته وتحقيق الازدهاروالتنمية 
المستدامة له لينعكس ذلك على المجتمع بسائر مكوناته. 

ولا ريب أن المؤسسات الإفتائية تقع في مقدمة الجهات التي يؤثر تميزها الإداري إيجابيًا في سائر 
مناحي الحياة؛ فكانت أولى باتباع مناهج الإدارة الحديثة لتحقيق تفردها وإبراز قيمتها. 

وتطبيق نموذج «إدارة الجودة» في المؤسسات الإفتائية وبلا شك ينعكس على تحقيق السرعة 
والجودة والقدرة على الاستجابة لأسئلة المستفتين المتزايدة مع تطور الحياة بأبعادها المختلفة 
واكتساب ولائهم للمؤسسة باعتبارها مرجعًا لهم؛ وهذه الآثار الحسنة تنعكس على الفرد والمجتمع 
والدولة؛ فلا شك أن الفرد إذا ما شعر بالثقة في المؤسسة الإفتائية ستجده مستقرًا فقبيًا سواء في 
أعماله التعبدية أوتفاعله مع المجتمع. مما يحقق تحصين للمجتمع من أن يُخْتَرّق من قِبَل الفتاوى 
التي #هدف إلى تمزيقه؛ وحل كثير من المشاكل الاجتماعية؛ ومتى كسبت المؤسسة الإفتائية ثقة 
المجتمع فستقطع الطريق على كثيرمن ذوي الأغراض البدامة المسهدفة لأسس الدولة المستقرة. 

إن جودة الخدمة الإفتائية هي الأساس في تحقيق تطلعات المستفتين ومن ثَم كسب ثقتهم». وهذه 
الجودة تتعلق بنظام إدارة يرتبط باستراتيجية المؤسسة ويحتاج إلى دعم رئيسها وتهيئة مناخ العمل 
وثقافة المؤسسة والتركيز على المستفتي؛ فعلى المؤسسات الإفتائية أن تعمل ما في وسعها لتوفير 
متطلبات الجودة في العملية الإفتائية؛ وتتيقن بأن هذا المدخل الإداري صارأداة لازمة لنشرهذا 
الدين القويم عبر المؤسسات المعنية بنشره؛ فكان لزامًا على المتصدرين له أن يحيطوا به علمًا 
وبعيدوا صياغته ليتواءم مع طبيعة المؤسسات الدينية. 


لقد حققت إدارة الجودة على مدى العقدين الماضيين من الزمن نجاحات باهرة ولافتة للنظرني 
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العديد من المؤسسات العالمية. وباتت إدارة الجودة في الوقت الحاضرهي حديث الساعة في أوساط 
الأعمال والجامعات ومراكز البحث العلمي والشركات العالمية على اختلاف أحجامها ومجالاتها في 
كافة أنحاء العالم. وقد قام العديد من الكتاب والباحثين بتطوير منهج إدارة الجودة ووضع كل منهم 
نموذجًا خاصًا به. وكذلك الحال بالنسبة للمؤسسات التي وضعت هي أيضًا نموذجًا خاصًا بها. 


وقد تم وضع هذا القسم من المعلمة كمرجع مُبسَّط يُساعد جميع المؤسسات الإفتائية الراغبة 
على تفجّم موضوع الجودة والكيفية التي يمكن بها تطبيق ذلك المفهوم والأدوات اللازمة للتطبيق 
في المؤسسات الإفتائية؛ لتحقيق التميز حتى تكون هذه المؤسسات عونا على نشرالدين الصحيح 
لتحقيق مراد الله سبحانه وتعالى من عباده. 


والله سبحانه وتعالى نسأل أن يوفق إلى ما يرضيه عنا. 


التميزالمؤسبي في دوروهيئات الإفتاء (؟) 
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الخاتمة 


تشهد كافة المؤسسات اليوم تحولًا كبيرًا في النبج الذي تسيربه انتقالًا من الإدارة التقليدية إلى 
الإدارة الحديثة التي تهدف إلى خدمة المستفيد أيّا كان مع التميزفي خدمته وتحقيق الازدهاروالتنمية 
المستدامة له لينعكس ذلك على المجتمع بسائر مكوناته. 

ولا ريب أن المؤسسات الإفتائية تقع في مقدمة الجهات التي يؤثرتميزها الإداري إيجابيًا في سائر 
مناحي الحياة؛ فكانت أولى باتباع مناهج الإدارة الحديثة لتحقيق تفردها وإبراز قيمتها. 

وتطبيق نموذج «إدارة الجودة» في المؤسسات الإفتائية وبلا شك ينعكس على تحقيق السرعة 
والجودة والقدرة على الاستجابة لأسئلة المستفتين المتزايدة مع تطور الحياة بأبعادها المختلفة 
واكتساب ولاهم للمؤسسة باعتبارها مرجعًا لهم؛ وهذه الآثار الحسنة تنعكس على الفرد والمجتمع 
والدولة؛ فلا شك أن الفرد إذا ما شعر بالثقة في المؤسسة الإفتائية ستجده مستقرًا فقبيًا سواء في 
أعماله التعبدية أوتفاعله مع المجتمع. مما يحقق تحصين للمجتمع من أن يُخْترّق من قِبَل الفتاوى 
التي #هدف إلى تمزيقه؛ وحل كثير من المشاكل الاجتماعية؛ ومتى كسبت المؤسسة الإفتائية ثقة 
المجتمع فستقطع الطريق على كثير من ذوي الأغراض الهدامة المستهدفة لأسس الدولة المستقرة. 

إن جودة الخدمة الإفتائية هي الأساس في تحقيق تطلعات المستفتين ومن ثّم كسب ثقتهم»: وهذه 
الجودة تتعلق بنظام إدارة يرتبط باستراتيجية المؤسسة ويحتاج إلى دعم رئيسها وتهيئة مناخ العمل 
وثقافة المؤسسة والتركيز على المستفتي؛ فعلى المؤسسات الإفتائية أن تعمل ما في وسعها لتوفير 
متطلبات الجودة في العملية الإفتائية؛ وتتيقن بأن هذا المدخل الإداري صارأداة لازمة لنشرهذا 
الدين القويم عبر المؤسسات المعنية بنشره؛ فكان لزامًا على المتصدرين له أن يحيطوا به علمًا 
ويعيدوا صياغته ليتواءم مع طبيعة المؤسسات الدينية. 


قد حققت إدارة الجودة على مدى العقدين الماضيين من الزمن نجاحات باهرة ولافتة للنظرني 
العديد من المؤسسات العالمية. وباتت إدارة الجودة في الوقت الحاضرهي حديث الساعة في أوساط 
الأعمال والجامعات ومراكز البحث العلمي والشركات العالمية على اختلاف أحجامها ومجالاتها في 
كافة أنحاء العالم: وقد قام العديد من الكتاب والباحثين بتطوير منهج إدارة الجودة ووضع كل منهم 


نموذجًا خاصًا به. وكذلك الحال بالنسبة للمؤسسات التي وضعت هي أيضًا نموذجًا خاصًا بها. 

وقد تم وضع هذا القسم من المعلمة كمرجع مُسَّط يُساعد جميع المؤسسات الإفتائية الراغبة 
على تفجّم موضوع الجودة والكيفية التي يمكن بها تطبيق ذلك المفهوم والأدوات اللازمة للتطبيق 
في المؤسسات الإفتائية؛ لتحقيق التميزحتى تكون هذه المؤسسات عوئًا على نشر الدين الصحيح 
لتحقيق مراد الله سبحانه وتعالى من عباده. 


والله سبحانه وتعالى نسأل أن يوفق إلى ما يرضيه عنا. 


ملحق (1) 


أسلوب الإفتاء المسموع المباشر 


«الإفتاء المسموع المباشر» يقوم على التواصل الفوري مع المستفي بواسطة الصوت دون 
رؤية طرفي العملية الإفتائية لبعضهما البعض؛ وذلك سواء عن طريق الهاتف أوغيره من الوسائل 
التكنولوجية الحديثة من صفحات ووسائل التواصل كالإذاعة أو عبر شبكة المعلومات كمواقع 
المحادثة الصوتية أو غيرها. 
المجال 


ه.؟© ه اه 
يمكن تطبيق الإفتاء المسموع المباشر في كافة فروع الشريعة ف نطاق المؤسسة الإفتائية. 
ونُستثنى من ذلك ما يلي: 


.١‏ بعض مساثتل الطلاق. 

". المسائل التي تتطلب التحقيق مع الأطراف أصحاب العلاقة؛ خاصة في مسائل المنازعات. 
*. المسائل المعروضة على القضاء أوالتي صدرفها حكم قضائي. 

*. المسائل التي يُقصد بها الطعن بأشخاص أوجهات معينة. 

5. المسائل التي تحتاج إلى مزيد إيضاح وذات الحساسية الخاصة. 

5. مسائل الرؤى والأحلام. والمسابقات الرمضانية. والألغاز الفقهية. 


الغرض 


ه." ه اه 

من أهم أغراض الإفتاء المسموع المباشر- بجانب كونه وسيلة من وسائل الإفتاء - أنه يمثل 
وسيلة يسيرة لإيصال الحكم الشرعي لمن لا يستطيع استخدام الحاسب الآلي ولا يستطيع الحضور 
إلى المؤسسة الإفتائية. 
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مميزات الإفتاء المسموع المباشر 


© © © © © © © © © © © © © 

© يتميزالإفتاء المسموع المباشرعن الفتوى المكتوبة بأن الإجابة فيه تكون فورية. 

© يتميزالإفتاء المسموع المباشر عن الإفتاء المكتوب بأنه يساعد المستفتي على توصيل سؤاله 
بسهولة ويسر. 

© يتميز الإفتاء المسموع المباشر عن الإفتاء المكتوب بأنه يساعد المفتي على استيضاح مسألة 
المستفتي بسؤاله عما يحتاجه من جوانها. 

© أنه أنسب للمستفتي الذي قد يتعرض للحرج لطبيعة سؤاله أولطبيعته الشخصية. 

© أنه وسيلة أسبل للتواصل بين المستفتي والمتصدر للفتوى فيتيح لمن يقطن في أماكن بعيدة 
الوصول للمتصدر للفتوى في أي وقت. وتتضح أهمية ذلك في توفير الفتاوى للمستفتين أثناء 
الحج أو العمرة. 
للاستفتاء. 


© يتميز الإفتاء المسموع المباشر عن الإفتاء الإلكتروني المكتوب بأنه أكثر خصوصية ؛ حيث لا 
يستطيع أحد الاطلاع على سؤال المستفتي. 

© يتميزالإفتاء المسموع بالسهولة واليسرء حيث إنه يختصرالزمان والمسافة بالنسبة للمستفتي». 
ويوفرله الوقت والجهد الذي يبذله لو حضرإلى مقرالمفتيء. ويسعف المستفتي ف حال ما إذا 
عرض له أمر ني يحتاج فيه إلى فتوى. 


© كما تتميزالفتوى عبرالإذاعة بنفوذها إلى جميع أنحاء المعمورة في أقل من لمح البصر. 


التميزالمؤسبي في دوروهيئات الإفتاء (؟) 


عيوب الإفتاء المسموع المباشر 

وه .6ه .6.6 .6ه .هه .6ه 

© لا يمكن للمفتي الإجابة عن بعض الأسئلة التي تحتاج إلى مزيد تحقيق مع المستفتيء أو التي 
تتطلب سماع أكثرمن طرف. كبعض المعاملات المالية. وبعض أسئلة الرضاع التي تحتاج إلى 
تحقيق مع المرضع أو من شهد الرضاع. 

© سهولة الاتصال بالمفتي يترتب علها أحيانًا سوء استعمال من بعض المستفتين؛ فيكرر السؤال 
عن فتواه أكثرمن مرة. أويسأل عن أمور لا علاقة لها بالفتوى. أويطلب من المفتي أن يتخذ له 
قرارًا في أمرسيّقيل عليه. 

© عدم رؤية المفتي للمستفتي تحجب عنه بعض المعلومات التي كان من الممكن أن يلحظها من 
مظبر المستفتي وطريقة كلامه وتعبيرات جسده. 

© في خصوص الفتوى المسجلة عبر الإذاعة يعيها أن المستمع إلى الفتيا المذاعة لا يستطيع 
استعادة ما يسمع ولا الاستيضاح من المفتي لما لم يفهمء. وكذلك ريما فتح المذياع في وسط 
البرنامج ففاته بعض كلام المتصدر للإفتاء. وريما أدرك آخر الكلام ولم يدرك صدر الجواب 
فيكون قد فاته تقسيم مهم ذُكر أولّا أوضابطٌ لا يستقيم الكلام بدونه. كما أن المستمع قد 
ينشغل ببعض الأعمال عن الإصغاء التام إلى الفتيا أثناء بثها فيقع الخطأ في الفهم»: وريما نقل 
عن المتصدر للإفتاء ما لم يقل. كما أن بعض الأفراد يتعرض لما يسمعه من الفتاوى ويفسرها 
وفمًّا لتكوينه النفيي ومستواه العلمي. وهذا ما يُعرف في علم النفس بظاهرة ”الإسقاط”“ فيحلل 
المستمع المادة المسموعة التي يراها وفمًا لعوامل متعددة؛ منها الميول والدوافع الشخصية. 


قواعد عامة في الإفتاء المسموع 


ف يا موا ا 6 2 ذو 16 يد ل > 

© أن يكون حديث المتصدرللفتوى خاليًا من التردد. 

© أن تكون نبرة الحديث حازمة خالية من الانفعال أوالتأثر. 

فراعاة حساسية السؤال وجلسية الشائل ومنطلقتة ولغرق ذلك مق خلال لبحقة وألفاظه 
ووجاهة السؤال وحواشيه. 

13 حمل للبحادقة تقطلم أوكفويس ميث تعض سبية يفش الكلنات ال عطق ا المسمفق 
والتي يُظن كونها مؤثرة فلا ينبغي حينتذ الاعتماد على الفهم بل ينبغي الاستيضاح. 
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إجراءات الإفتاء المسموع المباشر 


أولا: المستفتي 


© توعية المستفتي. 


السيد المستفتي: 

© لاتقبل المؤسسة الأسئلة في مجالات (الطلاق والمنازعات وتفسير الأحلام والألغاز الفقبية). 

© دوّن سؤالك قبل الاتصال بالمؤسسة. 

ينيغي أن تعرض السوال مخقصه] من غرتطويل. 

© إذا حصل للمكالمة تقطّع أوتشويش بحيث تخفى بسببه بعض الكلمات التي نطق بها المتصدر 
للإفتاء فلا ينبغي حينئذ الاعتماد على هذه المكالمة. 


استقبال المستفتي: 
© الاتصال. 
تتعدد طرق استقبال اتصال المستفتي في المؤسسات الإفتائية: ومتها: 
#*- أن يتم إتاحة التواصل مع المتصدرللإفتاء مباشرةء وهنا يعد المتصدرللإفتاء هو نفسه 
مستقبل الاتصال. 


«>- أن يتم توظيف أشخاص لاستقبال الاتصال وتسجيل بيانات السائل ثم توجهه إلى القسم 
المنوط بسؤاله. 


#” أن يتم استخدام المجيب الآلي ذي الخيارات المحددة لتوصيل المستفتي بالموظف أو 
بالمتصدر للإفتاء. 

**- وفي كل الأحوالء وأيّا مَن كان المسئول عن مرحلة استقبال الاتصال؛ ينبغي إجمالًا اتباع ما 
يلي عند استقبال سؤال المستفتي: 

#>” تجنب التأخرفي الرد على المستفتي. (يمكن للمؤسسة في هذا السياق تحديد وقت زمن 
محدد لا يُتعدى حين الرد). 


استخدام التحيّة الخاصة بالمؤسسة الإفتائية. 


التميزالمؤسبي في دوروهيئات الإفتاء (؟) 


> يتوقف الإعلان عن اسم متلقي الاتصال على سياسة المؤسسة الإفتائية. 

#” يعد تسجيل بيانات المستفتي مهما لأغراض المراجعة والتوثيق» وأهم هذه البيانات: الاسم 
والسن والوظيفة والحالة الاجتماعية وموضوع سؤاله إجمالًا. واستخدام التكنولوجيا 
الحاسوبية مما يجعل التسجيل أكثر سهولة وانضباطًا وأيسر لأغراض الاسترجاع. 

©” تحديد المجال الفقمي الذي ينتمي له السؤال ودخوله تحت سياسة المؤسسة الإفتائية 
الخاصة بالإفتاء المسموع المباشر من عدمه لتوجيه السائل إلى استكمال الاتصال أو 
حتمية الحضور لمق رالمؤسسة أوغيرذلك, وكذلك رفض الأسئلة التي لا علاقة لبا بالإفتاء؛ 
كالتنزاعات القضائية ومتعلقات السحر والأعمال والرؤى والأحلام والمسابقات والألغاز. 


©” فيما يخص البند السابق وغيره ينبغي تجنب إطالة فترة الانتظار بدون رجوع للمستفتيء 
(ويمكن للمؤسسة الإفتائية تحديد زمن محدد بحيث توجب على الموظف أو المتصدر 
للإفتاء. إن احتاج الأمرللانتظارء الرجوع إلى المستفتي المنتظر على الخط للتأكد من أنه 
يريد الاستمرار في الانتظار أو يرغب في تسجيل سؤاله). 


التواصل مع المتصدر للإفتاء: 

"٠‏ ههه ه ههه هه .6ه 

© من المستحسن استخدام تحية موحدة لجميع المتصدرين للإفتاء المسموع في المؤسسة 
الواحدة؛ مثالبا إن كان المتصدر للفتوى المتحدث ابتداء: «السلام عليكم ورحمة الله وبركاته» 
للدول العربية؛ وإن كان رادَا؛ فبحسب الابتداءء. مثالها: «وعليكم السلام. تفضل بسؤالك». 


© يخضع تعريف المتصدر للإفتاء بنفسه لسياسة المؤسسة الإفتائية. 


ثانيًا: السؤال 


تحديد المعلومات الضروردة: 

© © © © ه ه هاه هاه اه 

تحديد السؤال: 

© يترك المتصدر للفتوى للمستفتي مقدارًا من الوقت (تحدده المؤسسة) ليعرض ما يريده. مع 
عن التفاصيل إن احتاج إلهاء وعلى المتصدرللفتوى الإنصات الكامل للمستفتي في هذا الوقت 
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وعدم معاجلته برأي أوتعليق أو تخطئة أوتصويب قبل أن يُتم حديثه. 

© إن لم يَفرَغ المستفتي من عرضه في إطارالوقت المحدد أوقفه المتصدرللفتوىء ثم يعيد صياغة 
النقاط الهامة التي ذكرها المستفتي حتى يتأكد أن كلهما قد فهما النقاط الأساسية. ثم يبدأ 
بإلقاء الأسئلة الكاشفة عن المسألة. 


ومن الآداب فى هذا المقام: 
حسن الإنصات إلى المسائلء. والتفاعل مع كلامه بإظبار الاهتمام والتأثر به كما سبق 


ار الفا ماهر 


الرفق بالسائل وعدم تعنيفه على ما صدرمن ذنوبء إلا إذا كان مصيرًا على ملازمة الخطأ. 


فينبغي زجرهء وتذكيره بعاقبة أمره 


وبلاحظ أنه: 


ف حالات كثيرة يحتاج المتصدرللإفتاء إلى توافر معلومات عن المستفتي شخصبًا أوعن أسرته 
وبيئته. وهذه المعلومات تساعد المتصدرللإفتاء في تصور موضوع السؤال وإعطاء الحكم الشرعي 
المناسب. 

فعلى المتصدرللفتوى أن يستوضح ما يحتاج إليه من السائلء مما له علاقة بالفتوىء. ومثاله 
المعلومات التي تتعلق بالحكم الشرعي ني الأبواب الفقبية المختلفة كما سبق بيانه في أسلوب 
الإفتاء المباشر. 
يمكن جمع بعض المعلومات عن المستفتي -التي تساعد على فهم الحال- من خلال: 

.١‏ النظرفي رقم هاتف المتصل (معرفة «لمفتاح أو كود البلد» يُساعِد على تحديد نطاقه الجغراني 
دون الحاجة إلى سؤال المستفتي عن مكانه. وبعض الأرقام المميزة تعطي دلالات عن شخص 
المتصل مثا مع مراعاة أن هذه الأمور ليست مطردة). 

؟. مما يّعّد تطويرًا في هذا المجال وجود قاعدة بيانات عن المستفتين في المؤسسة الإفتائية شاملة 
لأهم المعلومات عنهم يبحيتثت يرجع إلها المتصدرللإفتاء المسموع عند الحاجة. 


*. مستوى الحوارالذي يجريه المتصل (استعماله للغة المنضبطة الخالية من اللحن يعطي انطباعًا 


التميزالمؤسبي في دوروهيئات الإفتاء (؟) 


عن مستواه العلمي والثقافي. فيراعى هذا عند إجابته. أولبجته وبعض التعبيرات العامية. تدل 
على حظه القليل من العلم والفهم: فيوضح له المفتي الجواب بما يليق بحاله). 

؟. طريقة عرض الفتوى في صورة سؤال صحفي أو إذاعيء يمكن أن يفهم منها المتصدر للإفتاء أن 
السائل ليس صاحب الحالء أو أنه يريد أن يحصل على رأي المؤسسة الإفتائية التي يتصل بها 
ليستخدمه في تحقيق صحفي أو حلقة إعلامية, فيراعى هذا عند الجوابء. أويطلب منه الحضور 
التحخصن. 

د. ينبغي التحقق دائمًا من المعلومات التي يذكرها المستفتي مما يؤثر في الحكم الشرعي بإعادة ما 
ذكره عليهء ومن ذلك. 
> مراعاة المصطلحات العرفية التي تتغيرطبقًا لجغرافية بلد المستفتي. 
> مراعاة المصطلحات المهنية واستيضاحها. 
#- التحقق من علاقة الوارث بالمتوف في مسائل الميراث. 


مثال ذلك: 


.١‏ ينبغي أن يقوم المتصدر للفتوى المسموعة بتدوين المعلومات المهمة التي تتصل مباشرة 
بموضبوع السوال وكوق لبا عافيرق:الحكم الكنرض لعلذ يسقاج إل إغادة سوال انسدق مها 


يسأل أحد المستفتين عن مسألة مواريث أن عمه توفي عن ثلاث بنات وزوجتينء وهوابن 
فهنا على المتصدر للإفتاء أن يُسجل هذه المعلومات المهمة الخاصة بعدد بنات المتوفي 
وعدد زوجاته ... إلخ؛ ليتحاشى إعادة السؤال عن ذلك. 


صياغة السؤال: 


ل 6 26 

مما يساعد على تصور السؤال وتحديده أن يُعيد المتصدر للإفتاء السؤال بالصيغة المحددة 
للفتوى؛ بحيث تكون هذه الصيغة: واضحة الصياغة والهدف. وذلك بأن يكون السؤال واضحًا لغويًا 
لايوجد فيه أي نوع من الغموض أوالالتباس أو أي مجال للتأويل والتفسيرالبعيد عن المطلوب من 
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السؤال باستعمال الكلمات الغريبة أو الأساليب الملتوبة. ويُعَدُ تسجيل هذه الصياغة من الأمور 
الساعدة هلى: الب اجسة والعوتيق. 


© في حالة الاستفتاء في خصومات متعلقة بالمحاكم الشرعية ينبغي للمتصدر للإفتاء توجيه 
المستفتي لعرضها على المحاكم المختصة. 

© في حالة تواصل المستفتي ليصب غضبه على المتصدر للإفتاء ينبغي امتصاص هذا الغخضب 
وعدم تبادله وسرعة إنهاء الاتصال. 

© هناك بعض الأسئلة التي تتطلب حضور المستفتي شخصيًا تحددها كل مؤسسة؛ منها مثلًا: أسئلة 
الطلاق والنزاعات غير القضائية؛ فينبغي للمتصدرللإفتاء المسموع طلب حضور المستفي مع 


يسأل أحد المستفتين عن مسألة مواريث يقول: توفي أبي وترك أختين وأمَا فكيف تقسم 
تركته؟ 


فهنا على المتصدر للإفتاء أن يتأكد من مراد المستفتي؛ هل توفي أبوه عن ابنتين وهما 
أختا السائل. وزوجة وهي أم السائل؛ أم مراده أنه توفي عن ادن للمتوق وهما عمتا 
السائل» وأم المتوق وهي جدة السائل؟ 


بعد تكييف المسألة يقوم المتصدر للفتوى بمراجعة وجود معتمد للمؤسسة في هذه المسألة. 
وكون ذلك عبوالوسائل الى سيق ذكرها فى أسلوب الإنعاء المباشر. 


ثالنًا: الجواب 


إن لم يوجد معتمد للمؤسسة في المسألة المعروضة أو لم يستطع تحديده؛ فعلى المتصدر 
للفتوى المباشرة اتخاذ إحدى الطرق الآتية (طبقًا لسياسة المؤسسة الإفتائية). وهي: 


التميزالمؤسبي في دوروهيئات الإفتاء (؟) 


© طلب حضوره شخصيًا. 


© إرجاء المستفتي بإعطائه ميعادًا آخر لحين النظر في المسألة. مع توجيه المسألة إلى الإدارة 
المختصة بالإفتاء البحثي لتحديد ما يُفتى به وتوثيقه. 


إبقاء المستفتي قيد الانتظار: 


© © © © © © © © © © © © 

عند احتياج المتصدرللإفتاء إبقاء المستفتي على قيد الانتظار فعليه أن يقوم بما يلي: 

© يطلب من الميتحفض الإذن توضبهة فين الانعظار. 

© يبلغ المستفتي بالمدة التي سيبقى في خلالها قيد الانتظار. 

© لايجب أن يُبلغ المستفتي السبب الذي يستدعي وضعه قيد الانتظار. 

© شكرالمستفتي على الانتظار عند معاودة الحديث معه. 

عند احتياج المتصدرللإفتاء المسموع إلى تحويل المكالمة إلى آخرعليه أن يقوم بما يلي: 

© يبلغ المستفتي بأنه سيتم تحويله إلى آخر. 

© يبلغ المستفتي بسبب التحويل ككون السؤال ليس من تخصصه بل من تخصص قسم آخر أو 

© قافذة إبلظ المسكى يسبب التجويل إغلافة إن كان السؤال من تخصيص قسم آخر؛ وغلية 
فيتم إبلاغه إن كان هذا السبب بطريقة الوصول إلى القسم الآخر ابتداء. 


الإبلاغ بالجواب 


في حالة وقوف المتصدر للفتوى على جواب المسألة المعروضة فعليه إبلاغه به مع مراعاة ما يلي: 


© الأصل أن يجيب المفتي السائل بغيرتعرض للأدلة وطرق الاستنباطء وللمؤسسة الإفتائية ترك 
الاختيارللمتصدر للفتوى لذكر الدليل إن كان نصًا واضِحًا مختصرًا كما سبق بيانه في أسلوب 
الإفتاء المباشر. 


© بعد إجابة السائل عن فتواد. يقوم المتصدر للإفتاء بإيجاز السؤال والجواب للمستفتيء ويتأكد 
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آنة قيم البنواب علق الصو الذي قصيده, قبل أن يتعفل المسعفف إل .شؤال آخر إذا تهديت 
الأسئلة. 


وق حالة فطلب مياسة المؤمسة جع معلومات محددة عق السعفين يثم ملة الالسقييان 
الخاص بذلك بواسطة المتصدر للفتوى أثناء المقابلة. 

© الابتعاد عن التقعرفي الكلام كما سبق بيانه في أسلوب الإفتاء المباشر. 

© في بعض الأحيان يطلب المستفتي من المفتي أن يتخذ له قرارًا يتعلق بأمرهو مقبل عليه: أو 
مشكلة وقع فيهاء فعلى المتصدرللإفتاء أن يكون يقظًا ولا يتخذ له قرارًا كما سبق بيانه في أسلوب 
الإفتاء المباشر. 


ومن آداب ذلك: 

© في حالة تأثرأوانفعال أحد المستفتين ينبغي للمتصدر للفتوى أن يعمل على تهدتتهم أولًا. 
وعدم تبادله. وعليه أن يحيله إلى غيره؛ ليقوم بالتعامل مع المستفتي. 

© ينبغي استخدام اللغة المتوسطة بين الفصبى والعامية لتكون الاستيضاحات من المتصدر 
التي تمكن المستفتي من قَهم ما يريد المتصدر للإفتاء المسموع إيصاله. وتجتب استخدام 
المصطلحات التي قد لا يستطيع المستفتي فيم دلالها. 

ضوابط التصدر للإفتاء المسموع: 


© © © © © © © © © © © © © 

© الحذرمن الفتاوى الواردة لأغراض سياسية أو أيدلوجية بتجنب الانسياق مع المتصل والالتزام 
بمنيجية الإفتاء المعتمدة. 

© البعد عن المزاح المعيب والمبتذل والبزل المُذهب للبيبة. 

© لايكفي أن يعتمد المتصدرللإفتاء على فهبم طرف ثالث كالمذيع مثلًا إلا أن يكون فعلًا قد استمع 
جيدًا للسؤال وأن يكون من طلاب العلم النابهين الذين لهم دربة بهذا الشأن. 


رابعًا: صفات المتصدّر للإفتاء: 


التميزالمؤسبي في دوروهيئات الإفتاء (؟) 


© أن يكون المتصدر للإفتاء الباتفي قد مارس الإفتاء المباشرء وحصل على قد ركاف من الدربة 
تؤهلة لممارسة الفتوى الباتفية؛ لأن الفعوى الباتفية أخض من الفعوى المباشرة: فتحتاع إلى 
مبارات الفتوى المباشرة وزيادة مهارات التعامل مع الفتوى الهاتفية. 

© أن يكون المتصدر للإفتاء الهاتفي على قدر عالٍ من سرعة البدهة. وحضور الذهنء وسعة 
الصدر؛ ليتمكن من القيام بعمله على الوجه الأكملء واحتمال ما يصدرمن بعض المستفتين» 
كالاستهزاء والسخرية: أو الغضب ورفع الصوت. وأحيانًا التطاول بالشتم. 


خامسًا: تبيئة البيئة المناسبة للإفتاء المسموع المباشر: 


البيئة المحيطة بالمفتي القائم بالفتوى عبر الهاتف لها أثرها على العمل الإفتائي. فهو بحاجة إلى: 

وسيلة اتصال مناسبة ثُمكنه من التواصل مع المستفتي بوضوح. ولا يترتب على كثرة استعمالها 
ضرر للمفتي ما أمكن. 

وسيلة بحث سريعة لمراجعة ما يحتاج إليه في أثناء عمله. كالحاسوب (جهاز الكمبيوتر) مثلًا. 

مكان مناسب يشتمل على الأدوات اللازمة للمتصدر للإفتاء. ويفضل أن يكون المكان به عزل 


للصوت يمنع من تداخل الأصوات في حال وجود عدد من المتصدرين للإفتاء يقومون بنفس العمل 
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ملحق (2) 


مقررات الخطبة والزواج 
.١‏ الخطبة مندوب إلها للخالية التي لا يحرم الزواج منها عند إرادة الزواج بها. 
5 التصريح بالخطبة: هو ما يقطع بالرغبة يي النكاح ولا يحتمل غيره. كقول الخاطب: 


أريد أن أتزوجك أو أريد خطبتك. ويحرم التصريح بالخطبة لمن يحرم الزواج منها حراماء فتحرم 
الخطبة تصريحا لكل من: (ذات الزوج - مسلمةً وكتابية- ومعتدة من طلاق أو موت أوفسخ أووطء 
شهبة أونكاح فاسد). كما لا يجوز الخطبة على خطبة المسلم تصريحًا أوتعريضًا إذا تمت الموافقة 
عليه منها أو من وليها. 
؟. التعريض بالخطبة جائز للمعتدة من وفاة زوجهاء أو من طلاق بائن» أومن فسخ أووطء شههة 
أوتكاح فاسن. أماياق مدت للأينجوة الووات هين ممق ارق أكها فالعصريب ق حفينا #التحروضن 
لا يجوز. والتعريض بالخطبة: هو كل لفظ يحتمل الخطبة وغيرهاء مثل: أنت جميلة. ومن يجد 
مثلك! وأن الله ساق لك خيراء رب راغب فيك... ونح و ذلك. 


#. لا يجوز لمن يقدم على الزواج كتمان عيب فيه ينافي الاستمتاع أو كمال الاستمتاع التي يثبت 
للمتضرر منهما خيار الفسخ كالجنون أو الجذام أوالبرص عند طلب أحدهما بيان العيب إلا مرض 
فَفْد المناعة؛ فإنه لا يجوز كتمانه. ويستعان بأهل الخبرة في العيوب التي يطلب فسخ الزواج من 
أجلبا. سواء كان ذلك العيب قبل العقد ولم يحدث العلم به أم حدث بعد العقد ولم يحدث الرضا 
بهء فإن تم العلم به والرضا به صراحة أودلالة لا يجوز التفريق. والفرقة بالعيب طلاق بائن. [راجع 
مقرر ١5‏ من مقررات الطلاق المستند قانونا ل مواد 9. ١١ .٠١‏ القانون 0"” لسنة .]١157١‏ 


5. لا يطعن ي صحة الخطبة أو الزواج عدم إخبار أحد المخطوبين أوأحد الزوجين الآخر بالعيوب 
التي تم الشفاء منهاء أو العيوب التي لا تؤثر على تنافي الاستمتاع أو كماله. ويتم الاستعانة بأهل 
الطب في تحديد ذلك كله. 

5. الخطبة المحرمة لا تعني بطلان عقد الزواج». فمن تحرم خطبتها - كمخطوبة الغير أو المعتدة 
أو من كان بها مانع أثناء الخطبة - يقع عقد الزواج بها صحيحا إذا استوفى وقت العقد أركانه 


وشروطه وانتفت موائعه. 


التميزالمؤسبي في دوروهيئات الإفتاء (؟) 


. التحريض على فسخ الخطبة غير جائز إن كان الخاطب كفئاء وتمت خطبته بإجابته. أما إن ظبر 
بالخاطب عيب يرجّح عدم الاستمرار جازللولي وللمرأة فسخ الخطبة والعدول عنها. 


8. التزوج بأكثرمن امرأة حتى أربع نساء جائزما لم يترتب على ذلك ظلم إحدى الزوجاتء أوالإضرار 
بها؛ حيث إن الزوجة التي يتزوج زوجها عليها يجوز لها أن تطلب الطلاق منه. إذا لحقبا ضرر مادي 
أو معنوي يتعذ رمعم العشرة بين أمثالهاء ولولم تكن قد اشترط عليه في العقد ألا يتزوج علها. 
[راجع مقرر ؟؟ ومادة )١١(‏ مكرر مضبافة 0؟ لسنة 117١‏ المعدل بقانون ٠٠١‏ لسنة 1186]. 

. المبيت والنفقة من حقوق الزوجة والتي يجوز لبا التنازل عنها أو عن بعضهاء ولا يُبطل هذا 
التنازل عقد الزواج. 

.٠‏ الزواج بغي رالمسلمة من غير أهل الكتاب باطل ولا ينعقد. كأن تكن مرتدة [كالقاديانية:» والبهائية, 
والإسماعيلية.... وملحدة. ومشركة,. أو معتنقة أي دين آخر. فكونها غير مسلمة وغي ركتابية من 
موانع الزواج. أما المسلمة فلا يجوز لها الزواج بغير المسلمء وكون الزوج غير مسلم مانع من 
مواق اتزواج: 

ل لأيعد حون النسلم بين الشيعة الإمانية أو الريدية ميعيها له عن الإناام فيجوق له بعال 
اماف اقيق لمهي من الشيهة الزو حرفن المرتامة التننية روسو للنسلع البيض الوا 
بالمطلمةالشتيعية .وهو اول من الرواع اهل الكتاب: 


8 


5 


. الزواج بامرأة محرمة تحريما مؤقتا أومؤبدا يقع باطلا ولا يترتب عليه آثاره. 


3 


5 


. الزواج بامرأة بعد طلاق الرابعة لمن كان يجمع على ذمته أربع نساء لابد فيه من انتظار المطلقة 

5 ". البائن بينونة كبرى لا تحل لمطلقها حتى تتروج بآخرزواجا صحيحا مستوفيا أركانه وشروطه. 
ويدخل بها؛ بإيلاج حشفته - أومقدارها من مقطوعبا - في قبل المرأة. ثم يموت عنها أويطلقها 
وتنقضي عدتها. ويشترط انتشار الذّكّرء ولا يشترط الإنزال. 

5. عقد النكاح على الزانية جائزء سواء أكانت مسلمة أم كتابية باقية على دينهاء وسواء أكان العاقد 

علها هومن زنى بها أم غيره؛ لأن الزنا ليس من موانع العقد. 
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1 


1 


. الحامل من الزنا لا يحرم وطؤها بعد العقد عليها والدخول علها إلا أنه يُستَحَبُ لمن يتزوجها أن لا 
يطاها حق تضع حملباء وأما غيرالحامل فيستحب أن يستبرئها: إن كانت حاملا فبالوضع. وإن كانت 
غيرحامل فبحيضة واحدة إن كانت ممن يحضن. أوبمرورشهرإن لم تكن ممن يحضن. 


,ا 


ا 


. الزواج قبل السن القانونية لا يعد زواجا رسمياء ولا يثبت حقوقا من الناحية الرسمية سوى 
نسب الولدء وذلك في حالة النزاع وادعاء الزوج عدم الزواجء إن تم بأركانه وشروطه من الناحية 
الشرعية وقع صحيحا شرعاء ولكننا ننصح الالتزام بالزواج في السن القانونيةء وتوثيق عقود 
الزواج في الجبات الرسمية. 

8. تأخُر القبول عن الإيجاب لا يطعن في صحة العقدء فالعقد صحيح معه إن كان التأخرلا يُعَدُ 

عرقًا إعراضًا عن الإيجاب. 


1. إعادة صيغة عقد الزواج مرة أخرى على جبة الأصل التي وُضِعَت له (وهو الإخباربقرينة الحال) 
صحيح لغة. وجائز شرعًاء كما لو قال ولي الزوجة لزوجها: زوجثك مولّيتي. فقال له: قبلث؛ 
يريدان حكاية الماضيء ولا يريدان إنشاء عقد جديدء وعليه فعقد الزواجعلى نطاق ضيق ثم 
إعادة التلفظ به - من طرفيه - على نطاق واسع؛ صحيح.ء وجائز شرعا. 

خاصة إذا أعاد الزوج عقد الزواج على زوجته لغرض يقتضي ذلك (كتغييراسم الزوجة ونحوه...) 

كان العقد الثاني تأكيدا للأول ولا يستتبع آثارا جديدة. 


٠‏ البالغة الرشيدة بكرا كانت أو ثيبا يصح أن تباشر عقد زواجها بنفسهاء ويقع الزواج صحيحا 
لا يحق للأولياء الاعتراض وطلب فسخ العقد. إذا كان الزوج كفئا لباء وتزوجها بمهر مثلهاء مع 
توافر باقي الأركان والشروط وانتفاء الموانع. وإذا زوجت المرأةٌ نفسها بغيركفء فللولي حق 
الاعتراض على الزواج بعدم الكفاءة. فإذا ثبت ما يدعيه كان له المطالّبة بالفسخ. وكذلك إذا 
زوجت المرأة نفسها بكفء لكن بأقل من مبر المثل - بغبن فاحش - فلولهها العاصب حق 
الاعتراضء فإذا تمم الزوج المهرصح الزواج. وإلا لولي المرأة أن يرفع الأمرللقاضي المختص 
ليفسخ العقد. 

.١‏ جهالة الشاهدين للزوجين لا يقدح في صحة عقد النكاحء بل يكفي كونهما مسلمين بالغين 
عاقلين يسمعان صيغة العقد ويفهماتما. 

؟؟. إشهارعقد النكاح ليس من أركان العقدء ولامن شروطه. وعليه فيصح عقد النكاح بدون إشهار 


مى استوق أركانه وشروطه. وانتفت موانعه. والتي منها وجود شاهدين. 


التميزالمؤسبي في دوروهيئات الإفتاء (؟) 


"”. ارتباط عقد الزواج بغيره من العقود بحيث يكون أحد العقدين شرطين لإبرام الآخرء يبطل عقد 
الزواج. 


؟”. لا يقدح في صحة عقد النكاح ادعاءٌ الزوجة - في العقد - أنها بكرعلى خلاف الحقيقة. ولا يكون 
ذلك مسوغا لفسخ عقد النكاح. فن تزوج امرأة بشرط انها بكرفوجدها ثيباء صح العقد. ولزمه 
كل المبر للدخول. إذا ادعت الزوجة المطلقة قبل الدخول بها أنها لم يسبق لها الزواج - لم 
يقدح في صحة الزواج. وكذلك كذب الزوجة في الإخبارعن سما تدليس محرم. لكنه لا يبطل 
عقد الزواج. 


5. اشتراط ما ينافي مقتضى العقد شرعاء كاشتراط أحد الزوجين تأقيت الزواجء أي: تحديده بمدة. 
أوأن يُطلقها في وقت محدد. فمثل هذا الشرط باطلء ويبطل به العقد. 


5". الشرط الفاسد في ذاتهء مثل أن يتزوجها على ألا مبرّلهاء أو على ألا ينفق عليهاء أو أن ترد إليه 
الصداقء أوأن تنفق عليه من مالهاء فهذا - وأمثاله - من الشروط فاسدة؛ لأنها تتضمن إسقاط 
حقوق - أو التزامها- إنما تجب بعد تمام العقد لا قبل انعقاده. فيصح العقد بها ويببطل الشرط. 


/". الشرط الذي يكون مضمونه واجبًا بمقتضى العقد كاشتراط النفقة والسكنى وحسن العشرةء 


فهذا لا أثرله. 


8. الشرط الذي فيه مصلحة لأحد العاقدّين. وسكت الشرع عن إباحته أوتحريمه ولم يكن منافيًا 
لمقتضى العقد. ولا مُخِلًّا بالمقصود منه. ولا مما يقتضيه العقد أيضاء بل هو خارج عن معناه. 
كأن تشترط على زوجها أن لا يُخْرِجَها من بيت أبّوبهاء أوأن لا ينقلها من بلدهاء أو اشتراط مكان 
الإقامة. أوأن لا يتزوج عليهاء فهذا النوع من الشروط صحيحة لازمة. وعليه فيثبت لمن شرطها 
حق طلب فسخ العقد عند إخلال الطرف الثاني بها. فكل شرط تعود منفعته على الزوجة ولا 
يخالف أصل العقدء فهوواجب الوفاء على الزوجء. فإن أخل به الزوج فإن ذلك يعطي الزوجة 
الحقّ في المطالبة بفسخ النكاح. وتثبت لها حقوقها وافيةً كاملةً. 


5. النشوز هو خروج الزوجة عن الطاعة الواجبة للزوج. ومن صور النشوز خروج الزوجة بغير 
إذن ومعباء ونإغلاق الروجة البات ف وه زمحاء وعدم فقسا الباب ليفخل ركان قله هياء 


.'"2٠‏ يترتب على النشوز أمور: 
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-١‏ استحقاق الإثم لأن النشوز حرام. 


؟- سقوط النفقة والسكنى: فالناش زلا نفقة لبا ولا سكنى*؛ لأن النفقة إنما تجب في مقابلة تمكينها 
لهء بدليل أنبها لاتجب قبل تسليمها إليه. وإذا منعبا النفقة كان لبا منعه التمكين. 


'- جواز التأديب وذلك بوعظها أوهجرها أوضربها ضربا خفيفاء غير مبرح في بعض الحالات. فإن 
رجعت الزوجة عن إصرارها على النشوز سقط ما ترتب على النشوز إلا الوعظ بصفة عامة 
فإنه لاايسقط لأنه من التناصح على الخيرء ولا يضر بالزوجة. ولا يجوز المجرولا الضرب بمجرّد 
توفع النشوز قبل حصوله. والتأديب بالمجر يكون بالمجر في الفراش. ولا يجوز تأديها بهجره 
منزل الزوجية. لا سيما إن كان له أكثرمن زوجة. 


."١‏ التأديب بالضرب يكون بغرض الإصلاح أما إن كان بغرض الإضرار والانتقام فهو غير جائز, ولا 
يجوز - مهما بلغت درجة الخلاف بين الزوجين - اللجوء إلى استعمال العنف تجاورًا للضوابط 
الشرعية المقررةء ومن يخالف هذا المنعٌَ يكون مسئولا مدنيًا وجنائيًا. [ميثاق الأسرة في الإسلام 
ص ١‏ 15]» ويحرم التأديب بالضرب المخُوفء ولوغلب على ظنه أنها لا تترك النشوز إلا به. كما 
يحرم التأديب بالضرب - ولو كان غير مبرّح - إذا علم أنها قد يصلحبا غيزه. يجب على الزوج 
أن يَتَقِيَ المِقَاتِلَء ويبتعد عن الأماكن الحساسة. والأماكن الشريفة التي يُشعر الضرب فها 
بالمهانة, كالوجهء والرأسء والنحرء والفرجء والقفا. 


””'. إذا أساء الأزواج استعمال حق التأديب بالضرب فلم يحسنوا وضع العقوبات الشرعية مواضِعها 
ولا الوقوفٌ عند حدودهاء فيجوز لولي الأمرأن يسن من القوانين ما يحظرعلى الرجال استعمال 
هذه العقوية. ويعاقب الرجل الذي ضرب زوجته. 


"". ذهاب الزوجة لعملها جائزإن كان عمل المرأة أحد شروطها قبل الزواج وقد ارتضاه الزوج بأن تشترط 
عليه أن تعمل حينما تريد فلا يجوز للزوج مخالفة الشرط حينئذ. وإن كان عمل المرأة متقدم على 
عقد الزواج فلها الالتزام بعملها وإن رفض الزوج ذلك. ولها ما يترتب على ذلك من الخروج إلى العمل 
بغيرإذنه إن رفض؛ لصحة الإجارة (عقد العمل المبرم بينها وبين المكان الذي تعمل فيه). ولا يملك 
الزوج منعباء حتى تنقضي المدة؛ لأن عملها تم بعقد سابق على نكاح الزوج مع علمه بذلك ورضاه به 
وتزوجها عليه فصارذلك كالمشروط. وإن تضمنت طبيعة عملها السفرإلى خارج البلاد. مالم يظهرأن 
استعمالها لبذا الحق المشروط مشوب بإساءة استعمال الحق. أومنافٍ لمصلحة الأسرة وطلب منها 
الزوج الامتناع عنه [راجع م١‏ من ق0١‏ لسنة ١١1١١‏ المعدلة بق ٠٠١‏ لسنة .]١1184‏ 


التميزالمؤسبي في دوروهيئات الإفتاء (؟) 


إن كانت الزوجة لا تعمل قبل الزواجء والزوج قادر على الإنفاق علها لسد حاجتها الضرورية. 
وأرادت أن تعمل ولم يكن هناك من شرط اشترطته بالعملء فلا يجوز لها الخروج للعمل حينئذ 
إلا بإذن الزوجء فإن لم يأذن فيجب علها الامتثال. فإن عصته وخرجت بغي رإذنه كانت ناشزا 
وسقط حقبها في النفقة حينئذ وكانت آثمة أيضا. 


ه". الصداق (المير): هو ما وجب بنكاح أو وطء أو تفويت بضع قهراء والمهر واجب لابد منه في 
الزواج. ولا يجوز الاشتراط على نفيه في عقد الزواج أو الاتفاق على عدمه حتى وإن وافقت 
الزوجة أو ولماء إلا أن ذكر المبرفي العقد ليس شرطا لصحة النكاح. فيجوز إخلاء النكاح 
عن تسميته» فالزوجة إما أن يسمى الزوج لها مبرا فتستحق المسدى بالدخول وإن كان مؤخرا 
فبأقرب الأجلين (الموت - الطلاق) وإما الا يسمي لها مهرا فتستحق مهر المثل حينئذ إلا أن 
ترتضي الزوجة أقل من مهبر المثل. 

”". إذا دفع الخاطب المبر قبل الزواج وتم فسخ الخطبة لأي سبب من الأسباب فيستحق الخاطب 
المبركاملاء كما يستحقه الزوج إذا خالعته زوجته. ويستحق الزوج نصفه إن طلق زوجته قبل 
الدخولء أما إن دخل بها تستحقه الزوجة كاملاء وحكم الشبكة في ذلك كحكم المهرفري جزء منه. 


/. مهبر المثل: هرالذي تزوجت بك امرأة من قوم أبهاء كأختها الشقيقة. وأختها من الأب» وعمتهاء 
وبنت عمهاء فلومات الزوج بعد دفع مقدّم للصداقء ولم يكن قد سمي مهبرّاء استحقت الزوجة 
مبر المثلء على أن يخصم من مير المثل ما عجله المتوفي لباء وكذلك تلغى قيمة الشبكة إن كان 
قد قدم لبا شبكة دون تحديد مبر بعينه. 

8". الإعفاء من الحقوق المشتركة بين الزوجين. فيجب على الزوج أن يحصن زوجته وَيُعِفَّا بحسب 
حاجنا في التحصين: كما يجب على الزوجة تمكين زوجها من وطنهاء وعدم الامتناع من ذلك إلا 

إزالة البكارة بالأصبع حرامء ويؤدب الزوج عليه. ويضمن ما أتلف حينئذ. 


..٠‏ الإنجاب من الحقوق المشتركة بين الزوجينء فلا يجوز للزوج إجبار زوجته على منع الحمل 
بغيررضاهاء ولا يجوز للزوجة إجبارالزوج على منع الحمل بغيررضاه. والضابط في ذلك أن من 
أراد الإنجاب من كلا الزوجين فإرادته هي النافذة لموافقتها لأصل الزواج وعلى الطرف الآخر 
الاستجابة وعدم الممانعة. ولكن ن اتفقا الطرفان على عدم الإنجاب فلا يجوز للآخر مخالفة 


الأقفاق يعيررشها الكفن, 
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.١‏ تحديد نوع الجنين على مستوى الأفراد سواء أكان باختيار نوع من الأغذية (حمية الغذاء)ء أو 
توقيتات الجماع قبل التبويض أو أثناءه. أوغربلة الحيوانات المنوية» أو التعامل المجبري مع 
الكروموسومات والمادة الوراثية (0824) أوغيرذلك من الأساليب التي يعرفها أهلها - فكل ذلك 
جائزعلى مستوى الأفرادء ولا يجوز أن ينتهج هذا التحديد بسياسة عامة على مستوى الدول بما 
يفسد أصل التنوع الذي يبدعه الخالق سبحانه. 


؟؟. النفقة من حقوق الزوجة على زوجهاء فبي اجبة على الزوج بمقتضى الزوجية. وسبب وجوبها 
هو العقد الصحيح بشرط وجود الاحتباس أو الاستعداد له. الاحتباس الموجب للنفقة وتباس 
الذي يمكن معه استيفاء أحكام الزواج» حتى يمكن أن يكون الاحتباس لمنفعة الزوج. وتشمل 
النفقة الغذاء والكسوة والسكن ومصاريف العلاجء وغيرذلك مما يقضي به العرف. ونفقة علاج 
الزوجة التي احتبست في منزل الزوجية واجبة على زوجها. [راجع قانون 55 لسنة .]١191‏ 

"5 . الديون التي استدانها الزوج لعلاج زوجته تتعلق بذمته هو. ولاتخصم من تركة زوجته المتوفاة. يسار 
الزوجة أوعملبا لا يسقط حقها في النفقة. متجمّد النفقة دين من الديون. لا يسقط إلا بالأداء أو 
الإبراء. ولايسقط بالخلع, إلا إن تنازلت عنه الزوجة طواعية. [راجع قانون 4؟ لسنة 13517]. 


في هذا البيان أن جميع هذا الأثاث والفرش ونحوه ملك للزوجة, وأنه عنده في شقته على سبيل 
الأمانة. فيحق لبا المطالبة بها قانونا دون طلاقء فرد الأمانة لا يحتاج إلى طلاقء ولذا فبي ليست 
من الصداق إن أقر الزوج كتابيا بأنها أمانة لديه. 

ه. 0خ - لا مبرر لإلزام الزوج بكتابة القائمة إن كانت الشقة ملكا للزوجة لاإقراره أن هذه المنقولات 
أمانة عنده مخالف للواقع وقد يترتب عليه مفاسد. حيث إن هذه المنقولات في حوزتها. فإن 
كانت الشقة للزوج سواء عن طريق الشراء أوالإيجارفعندئذ لا مانع من كتابتها. 

71. لا ينبغي كتابة الأشياء غير الموجودة فعلا إلا المتفق عليها؛ لأن تعهد الزوج بأن هذه المنقولات 
أمانة يقتضي وجوب ردها إلاتم الطلب منه. والرد يترتب على الأخذ وهوما لايتم. فلا ينبغي كتابة 
أشياء غيرواقعية ولن يتم حا ف الأثاث الذي يجيزبه الشقة. 

/ء. كتابة الذهب في القائمة لا ينبغي ولا ننصح به إن كان في يد الزوجة ولا يسلبه الزوج منهاء أما إن 
كان الذهب في شقته. أوني خزينة الشقة المسئول عنها الزوج فلا مانع من كتابة الذهب ضمن 
القائمة حينئذ. أما إن كان ذهبا يسيرا في يد الزوجة فلا ينبغي كتابته في القائمة. 
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8. قائمة المنقولات استيثاق لحَقّ الزوجة تحت يد الزوجء والحكم بأن القائمة وما في معناها هو 
المب رأوجزءٌ منه هو أمرّموكول إلى القاضي بما يَترجح عنده من الأدلة والقرائن والبينات التي هو 
مُخَوّلٌ بالنظرفهها والترجيح بيها عن تعارضهاء فإن ادعى الزوجٌ كونَ القائمة أوبعضها مَهِرًا وتَبَتَ 
ذلك بما يَثْبِثُ ب الحقٌّ قضاءً بالبينات أو الشهود أو القرائن حُكم له بهاء ويجب على الزوجة 
حينئنٍ رَدُها؛ لخروجها حينئذٍ عن كونها دَيْنا إلى كونها عِوَضًا للبُْضع ومقابلًا للتسليم: أما إن لم 
يَثْبت ذلك عند القاضي فإنها تكون حقًا خالصًا للزوجة؛ لا يجب علها ردّها. 


4 . في حالة عدم كتابة قائمة منقولات. إذا ما قامت المرأة بإعداد بيت الزوجية بمقدَّم صَّدَاقها - 
سواء أميرها الزوج الصّداق تَقدّاء أوقدمه إلها في صورة جهاز أعده لبيت الزوجية - فإن هذا 
الجبازيكون ملكا للزوجة ملكا تامّا بالدخولء وتكون مالكة لنصفه بعقد النكاح إن لم يتم الدخول. 

. في حالة عدم كتابة قائمة المنقولات. فإن الزوجة تستحق عند التنازع ما في بيت الزوجية 
من المنقولات. إلا ما يخص الزوج.ء ككتبه وسلاحه وملابسه. وما ثبت أنه اشتراه لغير شقة 
الزوجية. كما لو كان متعلقا بصديق أو قريب أو جار وغيره. وهناك ما يدل على ذلك. 


.١‏ سكني الزوج في بيت زوجته أوأقاربها لايسقط حقه في نقل المنقولات - التي اشتراها بمووضعمها 
فيه - إلى مسكن الزوجية الجديد. 

؟.. قائمة المنقولات ملكا للزوجة وتدخل ضمن تركتها عند وفاتهاء وتأخذها بعد وفاة زوجما وليست 
من تركته. ويدخل في تركة الزوجة من منقولاتُ بيت الزوجية التي اشتراها الزوج - لشقة 
الزوجية - بعد كتابة قائمة المنقولات. حتى لولم يتم إثباتها في القائمة بعد شراتها. 


*5. انفصال الذمة المالية للمكلفين أمرلا يؤثرعليه الزواج من عدمه. فلكل من الزوجين ذمة مالية 
مستقلة. وللزوجة أن تتصرف في مالبا كيف شاءت ما لم يترتب على ذلك مساس بحقوق زوجها 
وقوامته علها وعلى البيت. ولا يكلف أحد الزوجين بسداد ما على صاحبه من دين. لا يجب على 
الزوجة إطلاع زوجها على تفاصيل تعاملاتها المالية في مالبا الخاص. ويحق للزوجة أن تشترك 
ي جمعية أوتشتري ما شاءت منت مالها الخاص دون علم زوجهاء وإذنه. كما يجب على الزوجة 
المستطيعة أن تحج من مالها الخاص رغم وجود دين على زوجها. 


غ6. طاعة الزوج ليست مطلقةء وإنما هي مقيدة بأمور هي: 
#- أولًا: عدم المعصية. فإن أمرها زوجها بمعصية لا يجب علبها طاعته. فإذا أمرها بعقوق 
والديهاء وقطع رحمباء وترك الصلاة. وكشف العورة أمام الأجانب والتبرج. ونحو ذلك من 
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المعاصي فيجب علهها فعل الطاعات المأمورة بها ولا تلتفت لأمرزوجها ولا تستجيب له. 


#” ثانيًا: القدرة: أمرها زوجها بما لا تقدرعليها وتطيقه بطبيعة خلقتهاء فلا يجب علها طاعته في 
ذلك فالقدرة مناط التكليف. 

> ثالثًا: كون المأمور به يدخل فيما له سلطة عليه: فلا طاعة للزوج إن أمرها يما ليس له 
سلطة عليها فيه. كأمره لبا بالتصرف في مالها الخاص بصفة معينة, أو أمره لها بالخدمة 
في بيتها وهي ممن كانت تُخدم في بيت أبهها. وتقتصر طاعته فيما يجب له من حقوق كأمرها 
بالاحتباس وعدم الخروج من المنزل إلا بإذنه. وطاعته في تسليم نفسها عند قدرتها وعدم 
وجوه المائم: 


5. الخروج من مسكن الزوجية بغير إذن الزوج غير جائز في أصله. ما دام بيت الزوجية صالحا 
لإقامتها بلا خطرعلها ولا إيذاء من زوجها لبا فيه. وإذا خرجت بغيرإذن زوجها صارت ناشزاء إلا 
ق الأحوال الى يبا فيا التعروعه لوووة قهء أو جرياقتغرق» أواقهاء شبردرة :ومن الأخوال 
التي يباح فها الخروج: إذا لم يوفر الزوج لزوجتها سبل العلم الواجب فخروجها للمسجد - من 
أجل تعلم العلم الواجب - أمرواجب. لا يحتاج إلى إذنه. وكذلك للمرأة الحق في زيارة والديها - أو 
جدها في حالة عدم وجود أبيهاء أوجدتمها في حالة عدم وجود أمها - مرة كل أسبوع, ولوبغيرإذن 
زوجهاء لكن لا يجوز لها المبيت إلا بإذن زوجها. كما أن حق زيارة الوالدين لا يبيح للزوجة اج بغير 
إذن زوجها لمكان آخرلا تستلزمه هذه الزيارة. 

55. عقد الزواج لايُلْزِمِ الزوجة أن تخدم زوجهاء فليست خدمة الزوج من آثارعقد الزواج. إن كان 
للزوجة من يخدمها قبل الزواج ولم تعتد على الخدمةء فلا يجب عليها الخدمة في بيت زوجهاء 
ولا يجوز إلزامها بالخدمة حينئذء وإن لم تشترط خادماء فإن معرفة الزوج بحالباء ورغبته في 
الزواج منها يعد تعبدا ضمنيا بتوفيرمن يخدمها كما كانت قبل الزواجء كما أن العرف جرى بأن 
قريناتها لا يخدمن في بيوتهن. 

0. /1ه- اشتراط المرأة على من يريد الزواج منها إحضارمن يخدمها جائزء ويلزم الزوج بذلك بموافقة 
على الشرط. ولا يجوز له أن يطالها بخدمته وخدمة نفسها بعد التراضي على هذا الشرطء. وهذا 
الجوازعام للمرأة التي كان لها من يخدمها قبل الزواجء والتي لم يكن لها من يخدمها. 

. إذا كانت الزوجة تقوم بأعمال الخدمة قبل الزواجء ولم يكن لبا من يخدمباء وهي معتادة على 
للف اعمال وله #تشرظ حادها فق عش الدواحة فسن طلم ا سيلية هدمة زوهيا من إعذاد 
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الطعام ونظافة المكان والثياب. وكل ما يلزم لإقامة الحياة واستقامتها؛ حيث إن عدم اشتراطها 


من يخدمبا - مع أهمية هذه الخدة لاستقامة الحياة - يعد تعبدا ضمنيا بأن تقوم هي بهذه 
الأعمال وفقا لما جري به العرف. إلا أن وجوب الخدمة على الزوجة في هذه الحالة وفق القدرة 
والطاقة. فإن كانت متطلبات الخدمة فوق قدرتها وطاقتهاء فلا تُلزم بما فوق طاقتها؛ إذ القدرة 
مناط التكليف. وعلى الزوج حينئك أن يساعدها أويأتي بمن يساعدهاء أويرضي منها قدرطاقتا. 


9. خدمة والدة الزوج ووالده. وأي قريب لهء لا تجب على الزوجة بحالء. وإن قامت بها يكون من 
الفضل لا من قبيل الواجب. ولا يجوز للزوج أن يطالها بذلك ولا يأمرها به. وإنما يجب على 
الابن أن يخدم والديه إن احتاجا لذلك بنفسه أو باستئجار من يقوم بذلك. 


.٠‏ الزوجة مؤتمنة على مال زوجها لا يجوز لها أن تتصرف فيه بغير إذنه. ولا يجوز لها التصدق 
بالكثير من المال بغير إذنه: أما اليسير الذي يعرف أنه يسمح به الزوج فيجوز لها التصدق به. 

.١‏ التنازل أي طرف في عقد الزواج عن بعض حقوقها أوكلها لا يبطل عقد الزواجء فإن تنازل الزوج 
عن حق احتباس الزوجة. وتنازلت الزوجة عن حق المبيت والنفقة كل ذلك وإن كان لا يعبر 
عن الصورة المثلى للزواج في الإسلام إلا أنه لا يبطل عقد الزواجء وتستمرعلاقة الزواج قائمة 
قرعا 

5 . الحقوق الزوجية متقابلة. وعليه فامتناع الزوج عن أداء حقوقه تجاه زوجته يجعل من حقها أن 


تمنع نفسها عنه. كامتناعه عن دفع معجل الصداق يعطيها الحق في الامتناع عن تسليم نفسهاء 
وكذلك امتناعه عن النفقة الواجبة وغيرذلك من حقوق وواجبات متبادلة بين الطرفين. 
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ملحق (3) 


أسلوب ضبط الوثائق 


:ضرغلا-١‎ 


وضع نظام وتحديد المسئوليات والخطوات اللازمة لضبط الوثائق. 


"-مجال التطبيق: 


يطبق هذا الأسلوب على كل أنواع وثائق نظام إدارة جودة العمل بالمؤسسة كما هو موضح في 
اليقف الغال: 


-'٠‏ أنواع الوثائق: 


© ه ه ه هه ه ه 

د أساليب الغمل: 

ب- تُوقع الأساليب من المدي ر/رئيس القسم الذي له سلطة إصدارها وكذلك من مدير الجودة الذي 
يكون تقولا عن مراجعتها من حيث تطابقها مع نظام إدارة الجودة المطبق بالمؤسسة وعدم 
تعارضها مع وثائق أخرى. 

-7 تعليمات العمل: 

أ- الغرض منها هو تنظيم كل إدارة/قسم لما ترى الحاجة إليه لأداء الأعمال المنوطة بها والتي يتعين 
على الأفراة الالتزام نياء فى فعليمات تفصيلية لما جاء'من إحرادات إقاريةق أشاليب العمل. 


2 لمديري الإدارات ورؤساء الأقسام سلطة إصدار التعليمات ثم تُعتمد من مدير الجودة أوالمدير 
الإداري. 


التميزالمؤسبي في دوروهيئات الإفتاء (؟) 


#-” أساليب العمل: 


أ- الغرض من أساليب العمل هوتوصيف دقيق لخطوات العمل الفنية وكيفية تنفيذها في مرحلة 
بعيها ضمن مراحل العمل بالمشروعات؛ فبي تعليمات تفصيلية لما جاء من إجراءات علمية في 
أشاليب العمل توضح كيف يتم كل إجراء علمي حق يأتي مطابقًا لشروط الجودة المحددة. 


الحاجة لذلك وتوزع حسب مقتضيات العمل ولا يُعمم توزيعها كوثائق نظام الجودة. 
"5 الوثائق ذات المصدر الخارجى : 

هي مجموعة الوثائق المرجعية والفنية التي قد ترى المؤسسة الاستفادة منها في إنجاز الأعمال 
المطلوبة مثل مصادر مكتبة المؤسسة الإفتائية . وأنها ضرورية لتخطيط وتشغيل نظام إدارة 
الجودة, وبتم تمييزها وضبطها طبقًا لأسلوب ضبط أعمال المكتبة. 
اه القوانين والتشربعات: 

هي القوانين والتشريعات التي تصدرها الدولة فيما يخص مجال العمل ويجب الالتزام بها: مثل 
قانون العملء وقانون البيئة» وقانون المطبوعات والنشر... إلخ. 
"'- سياسة اللجودة: 

تقوم المدير العام بإنشاء وإشيدارسياسة الحودة العامة للمؤسسة والق على أماسيا املك 
7-٠‏ أهداف الجودة: 


يقوم كل مدي ر/رئيس قسم داخل المؤسسة بتحديد أهداف الجودة لإدارته/قسمه كل ستة 
أشي رلتحقيق جودة الأعمال وفاعلية وكفاءة عمليات نظام إدارة الجودة مع تحديد موقف الأهداف 
السابقة (تمت أو جاري تحقيقها). 
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6-٠‏ التسجيلات (ورقية /إلكترونية) 


هونوع خاص من الوثائقء وفهها يتم توثيق الأعمال ونتائجها وذلك لإعطاء دليل على المطابقة 
للمتطلبات والتشغيل الفعال لنظام إدارة الجودة المطبق بالمؤسسة. 


5- رقم المراجعة: 


يوضع رقم لإصدارومراجعة الأساليب والتعليمات حسب النظام الآتي: 
١( ©‏ - .) إصدارلأول مرة. 

)١-1( ©‏ إصدارأول - مراجعة أولى. 

© (١-ن)‏ إصدارأول - بعدد (ن) من المراجعات. (ن) - (5). 

©» (5-.) إصدارثان. وهكذا. 


5- سلطة إصدار ومراجعة الوثائق: 


© © © © © © © © © © © © © 
١-4‏ يقوم رئيس هيئة الإفتاء بإصداربيان بسلطة إصدار ومراجعة الوثائق واعتماده وتسليمه إلى 


مدير الجودة على أن يتم تحديث البيان عند إجراء أي تعديل به ويتم الاحتفاظ به بقسم الوثائق. 


بيان بسلطة إصدار ومراجعة الوثائق 


١‏ ُ ضبط 3 تسجيلات الجودة مدير الجودة المدير الإداري 

1 إصداروتوصيل سياسة الجودة المديرالإداري رئيس هيئة الإفتاء 
مس ل 

8 مدير الجودة المديرا لإداري 
الجودة 


التميزالمؤسبي في دوروهيئات الإفتاء 0س( 


المسئوليات والسلطات والاتصال 
وسلطات ممثل الإدارة 


ةا ل السرية 
تحديد وتوفير الموارد 
00 
البنية التحتية وبيئة العمل 


ضبط أعمال الشبكة وصيانة الحاسب 
الآبي 

ضبط أعمال المشروعات 

ضبط أعمال التطوير وقواعد البيانات 
الشراء وانتقاء وتقييم الموردين 
م 

تعليمات عمل المكتبة 

تقصي أراء العملاء 

ل 

المراقبة والقياس 

صبط الأعمال غير المطابقة 


تحليل البيانات والتحسين المستمر 


مدير الموارد البشرية 


مدير الجودة 
مدي رالموارد البشرية 
مدي رالموارد البشرية 
رئيس قسم البنية التحتية 


مديرا 7 لشبكة 


مدي رالمشروعات 


البيانات 


مسئول المكتبة 


مدير الجودة 


رئيس هيئة الإفتاء 


مدير الجودة 


مدير الجودة 
مدير الجودة 


مدير الجودة 


مدير الجودة 


مدير الجودة 


مدير الجودة 


مدير الجودة 


مدير الجودة 


رئيس هيئة الإفتاء 


رئيس هيئة الإفتاء 


رئيس هيئة الإفتاء 
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١‏ االإجراءات التصحيحية والوقائية مدير الجودة رئيس هيئة الإفتاء 


7 | كنيل الجودة مدير الجودة المدير الإداري 


”- تمييز الوثائق: 


ُميّزالوثائق بعتوان ورقم المراجعة (التعديل) وتاريخ إصدارها وتاريخ مراجعتها (تعديلها). 


- إجراءات إصدار أو تعديل أو إلغاء الوثائق ومراجعتها: 


© © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © 

خريطة تدفق لإجراءات (إصدار/تعديل /إلغاء) الوثائق ومراجعتها. 

١-7 ©‏ يحق لأي شخص بالمؤسسة طلب (إصدار/تعديل/إلغاء) وثيقة من وثائق نظام إدارة الجودة 
المطبق بالمؤسسة وذلك وفق الخطوات التالية: 


© 1-1-7 يقوم الشخص بكتابة طلب (إصدار/التعديل/إلغاء) وثيقة وذلك على النموذج الموثق 


التميزالمؤسبي في دوروهيئات الإفتاء 0س( 


٠ 


إصدار/ تعديل/إلغاء وثيقة 


موافق ويسلم إلى مدير الجودة. 
رأي مدير الإدارة/ | غيرموافق ويعاد إلى الجبة الطالبة. 


القسم 


موافق ويسلم إلى قسم الوثائق للإصدار/التعديل/الإلغاء. 
غير موافق ويعاد إلى الجبة الطالبة. 


رأي مدير الجودة 


اعتماد المدير الإداري: الاسم: --2---2-.................. التوقيع: 0000 


التاريخ: / / 


7-1-1 يقوم مدير الإدارة / القسم بدراسة شكل ومحتوى الطلب المقترح وفي حالة موافقته عليه 
واعتماده يقوم بإرساله إلى مدير الجودة لمراجعته وإلا يتم حفظه بالسجلات الخاصة 
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بالإدارة/القسم مع إبلاغ مقدمه. 


-1-" يقوم مدير الجودة بمراجعة الطلب المقدم بما يتوافق مع متطلبات نظام الجودة المطبق 
بالمؤسسة وذلك بالتنسيق مع مدير الإدارة المختصة بإصدار الوثيقة وكذلك مدير الإدارة/ 
القتسم مقدم الطلب وتسجيل قراره في نفس النموذج الموثق رقم .)١(‏ 

داق خالة حوافقة واعسماة عدي السودغ على الظلب يكم عرضية على المدير الإداري الإطلت 
والاعتماد على نفس النموذج )١(‏ وإلا يعاد إلى الجبة الطالية للحفظ في سجلاتها. 


5-1-7 يتم إرسال الطلب إلى قسم ضببط الوثائق لتفعيله على شكل وثائق نظام إدارة الجودة. 


ثم يتم مراجعتها واعتمادها من قبل المخول له ذلك ووفقًا لسلطة إصدارومراجعة أساليتبت 
وتعليمات العمل ثم ترسل إلى قسم ضبط الوثائق لنشرها بين المعنيين. 


7-7 لابدمن مراجعة الوثائق أثناء المراجعات الداخلية على نشاطات الجودة بالمؤسسة مع المختصين 
مرة واحدة على الأقل في السنة للتأكد من مناسبتها للعمل ومتطلبات نظام الجودة والعمل على 
تعديلها وفي حالة تجاوز عدد التعديلات خمسة تعديلات يتم عمل إصدارجديد للوثيقة. 


1 إجراءات توزيع الوثائق: 


1-8 توزّيع نسخ ورقية على كل من رئيس هيئة الإفتاء والمدير الإداري ومدير الجودة فقطء وتُورّع 
نُسخة إلكترونية للمختصين في جميع المواقع بالمؤسسة طبقًا للبيكل التنظيعي ووضعبها في 
المكان المخصص على الشبكة الإلكترونية الداخلية مع مراعاة كافة الاحتياطات الأمنية من 
كلمات مروروتصريح بالاطلاع بحيث لا يمكن لأي شخص التعديل في هذه الوثائق إلا عن طريق 
مدير الجودة. 

1-8 تقوم الإدارات/الأقسام المختلفة بالمؤسسة من التأكد من اطلاع العاملين بالإدارة/ القسم 
على الوثيقة إلكترونيًًا والتوقيع على نموذج مخصص لذلك على أن يتم التوزيع للوثائق في خلال 
أسبوع على الأكثرمن تاريخ المراجعة للوثيقة. 


التميزالمؤسبي في دوروهيئات الإفتاء (؟) 


كشف توزيع الوثيقة 


الإداوة/القيعة: ددس سس ا م توما وان الوثيقة: شطظ25 


4- أمن الوثائق: 


© © © © © © 
قد كرود ها جفهل الوقافق بإدارة الحودة بونتافل أمن معانبية للعفظة الملفات, 
9-" لا بد من توفي رأكثرمن نسخة من الوثائق الحيوية في أماكن العمل. 


٠‏ - ضبط البيانات: 


© © © © © © © © 

عند استخدام أجهزة الحاسب الآلي في توثيق البيانات وإصدارها لا بد من أن يتم ذلك وفقًا 
لأسلوب ضبط أعمال الشبكة وصيانة الحاسب الآلي. 
١-تسجيلات‏ الجودة: 


يتم ضبط وتمييزتسجيلات الجودة طبقًا لأسلوب ضبط التسجيلات. 
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وضع خطوات وتحديد المسئوليات اللازمة لتحديد المقدرة وتوفير التدريب لكل الأفراد الذين 
يؤثر نشاطهم على نظام إدارة الجودة في المؤسسة الإفتائية لزيادة قدراتهم ومباراتهم وخبراتهم. 


" - مجال التطبيق: 


على جميع العاملين الذين يؤثرنشاطهم على مطابقة المنتجات للمتطلبات والخدمات بالمؤسسة. 


"'- تحديد الا حتياجات التدريبية وتنفيذها: 


© © ه© هه ه© ه© ه ه هه ها ها ه هاه هاه 
الكل يقوم مسئول التدريب ف شهريناير من كل عام بمخاطبة السادة رؤساء الأقسام لموافاته 
بالاحتياجات التدريبية للعاملين بالأقسام التابعة لهم. 


-7 يقوم مسئول التدريب بدراسة الاحتياجات الواردة من الأقسام المختلفة بالمؤسسة ثم 
يقوم بإعداد خطة التدريب على النموذج التالي واعتماده من المدير العام. 


التميزالمؤسبي في دوروهيئات الإفتاء (؟) 


خطة البرامج التدريبية لعام ..... 


اسم الدورة 


7-7 يمكن للأقسام المختلفة بالمؤسسة طلب احتياجات أخرى بخلاف المعتمدة بالخطة. وفمًا 
لظروف العمل بكل إدارة ويقوم مسئول التدريب بدراسة تلك الاحتياجات وإمكانية إلحاقها 
بالخطة كما في الخطوتين السابقتين. 
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؛- تنفيذ الخطة التدرببية: 
©. © © هه هه هاه هاه 
١-4‏ يقوم مسئول التدريب بإبلاغ الأفراد المشاركين في كل دورة بأماكن وتوقيتات كل دورة تدريبية 


بالخطة والتزام الجبات التدريبية بما هو متفق عليه. وكذلك التزام المتدربين بالحضور 


ه- تسجيلات التدردب: 


© © © © © © © © © 
البرامج التدريبية التي حصل عليها. 


التميزالمؤسبي في دوروهيئات الإفتاء (؟) 


الإدارة/القسم ممع م سين اقأروة العيلقه -# 7٠٠‏ حم مارك الفعيين. أ 17 م 


المؤهل الدرامي: لع اس وميد كأرية الحضول عليه 1 7 بم 


”- فاعلية وتقييم التدريب: 


© © © © © © © © © © © 

يتم تقييم فاعلية التدريب وفقًا للآتي: 

١-١‏ بعد تنفيلك التدريب مباشرة يقوم المتدرب بتقييم الدورة التدريبية من الناحية الفنية. وكذلك 
تقييم جهبة التدريب وذلك باستخدام نموذج معد لتقييم دورة تدريبية غك أن يتم تحريره 

5-1 يتم تقييم المتدرب بعد مدة لا تقل عن شهر من التدريب للوقوف على مدى فاعلية التدريب 
معد لذلك وتسليمه إلى مسئول التدريب», ويحفظ مع بطاقة كل متدرب. 
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-٠‏ تقارير الإنجاز: 
ه. ه هه هاه هاه 

يقوم مسئول التدريب في نهاية كل عام بعمل تقرير سنوي موضحًا به قياس الفاعلية لأعمال 
تدريبية واردة بالخطة وما خارج الخطة. وما لم يتم تنفيذه وأسباب ذلك والاقتراحات المقدمة 


بشأنها. ويعرض التقرير على المدير الإداري. 


- تقييم وانتقاء جبات التدريب: 


.6ه ه ههه 6ه .هه .٠ه‏ 
1-8 يتم التعامل مع الجهات التدريبية وانتقاؤها بناءً على التقييم الذي يقوم به مسئول التدريب 
باستخدام نموذج لتقييم جهة تدريبية طبقًا للعناصر الآتية: 
#> -سابقة التعامل والجبات المرجعية الأخرى. 
#- - التسهيلات والوسائل المتاحة. 
#> -السمعة الحسنة. 
#>” -اعتماد الجهات التدريبية إذا كانت مانحة لشهادات متخصصة. 
#” - مدى ملاءمة مواعيد الدورات لظروف العمل والمتدربين. 


4-التسجبلات والحفظ: 


يتم الاحتفاظ بتسجيلات التدريب طبقًا لأسلوب ضبط التسجيلات. 


التميزالمؤسبي في دوروهيئات الإفتاء (؟) 


ملحق (5) 


أسلوب تحديد وتوفير الموارد البشرية 


هووضع نظام وتحديد المسئوليات اللازمة لتوفيرالموارد البشرية اللازمة ل 
الاتدقيق متطليات نظام الجودة والمتحافكلة عليه تيون فاهليعه باسثمران 


"-١‏ ضمان تحقيق تطلعات المستفتين باستيفاء متطلباتهم. 


" - مجال التطبيق: 


يطبق هذا الأسلوب على الموارد البشرية اللازمة لتحقيق أنشطة المؤسسة الإفتائية. 


- إجراءات توفير الموارد البشرية 


٠‏ »© ه ه66 6ه 6 6ه .6ه .6ه 

"-1 يقوم كل مدير مختص بالمؤسسة بتحديد احتياجاته من الأفراد المؤهلين؛ وذلك عن طريق 

مخاطبة مدير الموارد البشرية بطلب احتياج أفراد مؤهلينء مبيئًا فيه كود الوظيفة المطلوبة 

طبقًا لبطاقات التوصيف الوظيفي المعتمدة لدى المؤسسة. وفي حالة عدم وجود بطاقة 

توصيف وظيفي للوظيفة المطلوبة يوضح في الطلب تفاصيل الوظيفة المطلوب شغلهاء 

والمؤهلات المطلوبة لشغل هذه الوظيفة من دراسات وشهادات ودورات وسابق خبرة 
وسمات شخصية. وذلك على نموذج موثق واعتماده من المدير الإداري. 


المعلمة المصربة للعلوم الإفتائية - المجلد الحادي عشر 


نموذج طلب احتياج موظفين 


الجبة الطالبة: 


التميزالمؤسبي في دوروهيئات الإفتاء (؟) 


يقوة مقورالكوار البشرنة بمراشعة طالي الامجيا عل ا التوضبيق الوظيفي وغسب الإنكانات 
البشرية للموسينة؛ للنظر فق إمكانية جوفير الأفراذ المطلويين هُن.ظريق النقل سن الإذارات 
الأخرى المختلفة داخل المؤسسة. 


7-7 في حالة عدم توافرالأفراد المطلوبين داخليًا يقوم مدير الموارد البشرية بعمل الإجراءات اللازمة 
لتوفيرالعمالة المطلوبة من حيث الإعلان (داخليّاء أوخارجيًا) أوالاتصال المباشرء أوأي وسيلة 
أخرى مناسبة لتوفير الأفراد المطلوبين. 

"-5 عند تقدم طالب الوظيفة لشغل الوظيفة المعلن عنها يقوم مسئول الموارد البشرية باستلام 
السيرة الذاتية (/3©). وصورة كاملة من الوثائق التي تثبت خبراته ومؤهلاته حسب الإعلان» 
ويقوم طالب الوظيفة باستيفاء استمارة توظيف. 


المعلمة المصربة للعلوم الإفتائية - المجلد الحادي عشر 


نموذج استمارة توظيف 


أولًّا: بيانات تملأ بمعرفة الإدارة : 
الوظيفة المرشح لبها: ا ه25 


الإدارة المعنية: امات اواك لووول انهه أتتاوبخ التقده: /. / 


ثانيًا: بيانات تملأ بمعرفة | لمتقدم لشغل الوظيفة: 


الاسم (الرباعي) : ا اا 70 
الرقم القومي: تمع اواو ادو بلعل لتك انموي 020 اتاريخ الإضدازة مر / 

متخل المياراة ا وو ا 1 الموقف من التجنيد: 00 
تاريخ الميلاد: ‏ را / الحالة الاجتماعية: 10000 شط 
محل الإقامة : 000000007 0 0 217010 


التميزالمؤسبي في دوروهيئات الإفتاء (؟) 


آخرمرتب تقاضاه (شامل كافة البدلات): ال 000 15255( 


توقيع طالب الوظيفة: 0 0 0 0 اا م 

0-7 يقوم مدير الموارد البشرية بتحديد الأفراد المستوفين لشروط شغل الوظيفة المطلوبة 
واستبعاد من لا تتوافر فهم الشروط وفقًا لما وضعته الإدارة الطالبة. 

1-7 يقوم مسئول الموارد البشرية بالاتصال بالأفراد الذين تم تحديدهم لإجراء الاختبارات اللازمة, 
والمقابلة الشخصية مع مدير الإدارة المعنية أومن ينوب عنه. ويوثق ذلك على نموذج مقابلة 
شخصية ومن ثم إرساله إلى مدير الموارد البشرية. 


المعلمة المصربة للعلوم الإفتائية - المجلد الحادي عشر 


نموذج اختبار ومقابلة شخصية 


للسيد/ مع ودام وااو او م 0 لإتاريظة: '/ / 
الوظيفة المتقدم لها: 000000 ز11312أ[23213113 
الدرعة الكاملة 
اختباررقم )١(‏ 3 
اختباررقم (؟) 3 
اختباررقم (2) 3 
الخبرات الأكاديمية: 
١‏ علاقة دراساته بالعمل ه 
؟ تنوع الثقافة 0 
"' القدرة على التعلم 0 
الشخصية: 
١‏ البيئة ه 
: الاستقرار 0 
5 الثقة في النفس ه 
5 إجادة الحوار ه 
/ا حسن التصرف 0 
مجموع الدرجات 0 


التميزالمؤسبي في دوروهيئات الإفتاء (؟) 


موجزلجوانب القوة: ........................................... موجزلجوانب الضعف : 0 


التوضي اك ١‏ سوه حرص موود امعد اام و مدير الإدارة المعنية: 57570 
الاسم: ب 00000 000 0 0100 التوقيع: 07077700000 التاريخ: 7 در 
قرارالمديرالعام: 000 

00 [1 90 حفظ طلب الوظيفة: ااا‎ )١( 
577000 يعين المذكور في الوظيفة المطلوبة حسب الراتب المتفق عليه اعتبارًا من يوم‎ )( 


الموافق / /, ١٠م‏ تحت الاختبارلمدة ثلاثة أشهر. 
الاسم: 1[ز[ز[|[ز[ز[ز[|[ز[ز[ز[ز[ز[ز[ز ز ز زؤ 01111 التوقيع: 000000-78 11151/ التاريخ: ا 


*-/ في حالة التوصية بالتعيين يقوم مدير الموارد البشرية بعرض التموذج الموثق الخاص بذلك على 
المديرالإداري لاعتماد تعيينه في الوظيفة المطلوبة, ثم يقوم بإجراءات تعيين طالب الوظيفة 
مؤقك] تحت الااقه با زليه كلاقة اقب وفك للاتعة الداعلية العاصة بالوسسة. 


8-7 بعد انتهاء فترة الاختبار يقوم مدير الموارد البشرية باتخاذ إجراءات تثبيت الموظف أو إنهاء 
التعاقد معه. وذلك على ضوء تقييم أداء الموظف من الإدارة التابع لبها. 


المعلمة المصربة للعلوم الإفتائية - المجلد الحادي عشر 


ا ل 0 -ب-ب-ب01100 
يرجى إفادتنا عن تقييم السيد/ 000000000001086 
الذي يعمل لديكم تحت الاختبارمندذ يوم: مم ماص + الموافق: - / كام 
فى وظيفة: الو روا الح مما اد ا ا و ع0 
والذي تنتبي فترة اختباره يوم: لصاو ابا لاوطو لاوا انتت تنم الموافق::. ‏ / / ١م‏ 


مدير الموارد البشرية: ا التوقيع: 0 التاريخ: / / ٠3م‏ 


قرارالمديرالعام: 1[ 1 010111 
إنهاء التعاقد مع المذكور. 


التميزالمؤسبي في دوروهيئات الإفتاء (؟) 


ةعقوم إدارة الموارهالنقرة سيل حلف تنيفا فيه باليانات والصير]لذاعية لظالي الوطاكف 
الذين تقدموا للوظيفة ولم يتم تعييهم احتياطياء ثم يتم الاتصال المباشر بهم عند طلب 
تعيينات في المستقبل. 


: - تدردب العاملين وتقييم فاعلية الإجراءات: 


© © © © © © © © © © © © © © © © © 

والمطابقة مع متطلبات المنتجات والخدمات بالمؤسسة,. كما يتم تقييم أثر التدريب على فاعليتهم 
وكفاءتهم من خلال أسلوب التدريب؛ نظرًا لأن المطابقة مع متطلبات المنتجات والخدمات تتأثر 
بصورة مباشرة وغير مباشرة بالأفراد الذين يؤدون مهام في إطار نظام الجودة. 

© © © © © © © © © © © © © © © 


”- التسجيلات: 


يكم الامتفاط بالتسجيلات ظَبقًا لأسلوب فبيظ السهيلات. 


المعلمة المصربة للعلوم الإفتائية - المجلد الحادي عشر 


وضع نظام وتحديد المسئوليات للضوابط اللازمة لتمييزوحفظ وحماية واستدعاء التسجيلات 
ومدة الاحتفاظ بها والتخلص منها. 


١-مجال‏ التطبيق: 


© © © © © © © © 
يطبق هذا الأسلوب على كل أنواع وثائق نظام إدارة الجودة بالمؤسسة كما هو موضح ف البند 
التالي. 


“- بيان تسجيلات الجودة: 


© © ه© هه ه ه هاه هاه 
فيما يلي بيان بتسجيلات الجودة بالإدارات والأقسام وأماكن حفظها ومدة الاحتفاظ بها بالمؤوسسة 
والتي تم إنشاؤها لإعطاء ديل على المطابقة للمتطلبات والتشغيل الفعال لنظام إدارة الجودة: 


بيان تسجيلات الجودة 


١‏ |الفتاوى المكتوبة للشب دائمة 
"١‏ (الفتاوى الهاتفية إدارة الشبكة 1 
»2 (الفتاوى الإلكترونية إدارة الشبكة ١‏ 
|الأبحاث الإفتائية الأرشيف دائمة 


التميزالمؤسبي في دوروهيئات الإفتاء 0س( 


ك تسجيلات الفتاوى المباشرة 


5 |أصول الوثائق الملغاة 

3 | تقاريرمراجعة الإدارة لنظام الجودة 

4 | شهادات التدريب والمهارة والخبرة 

8 | تقاريرمراجعة التعاقدات 

٠‏ |تقاريرتقييم الموردين 

١‏ | تكليفات الأعمال والتقاريراليومية 

5 |تقاريرصيانة الشبكة وأجهزة الحاسب الآلي 
٠‏ | وثائق ومستندات المراجعات الداخلية 
5 | تقاريرعدم المطابقة 

6 | تقاريرالإجراءات التصحيحية والوقائية 
75 |تقاريرتقصي آراء العملاء 


5 - التمييز: 


إدارة الفتاوى 
١‏ 
المباشرة 
إدارة الجودة ١‏ 
إدارة الجودة 1 
فترة خدمة 
الموظف 
المشتريات ١‏ 
الإدارات المعنية ١‏ 
الشبكة ١‏ 
إدارة الجودة 1 
إدارة الجودة 7 
إدارة الجودة 1 
إدارة الجودة ١‏ 


يتم وضع التاريخ على نماذج التسجيلات واسم الشخص الذي قام بها كما يتم فيبرسة هذه 


التسجيلات لسهولة استدعاتها. 


المعلمة المصرية للعلوم الإفتائية - المجلد الحادي عشر 


ه-الحفظ: 


ه ١‏ 0 تحفظ ا لسجلات في نفس الإدارة/ا لقسم الذي د 1 يستخدمها كما هووارد بالبند ). 

د" تحفظ التسجيلات الورقية في أماكن جافة ونظيفة ويتم تمييزها بملصقات واضحة ثبين 
محتوياتها. 

3-6" 5ح فظ التسجيلات الإلكترونية وفقًا لما هووارد في أسلوب ضبط أعمال الشبكة وصيانة 
العاسب الال 
غيرظاهرأومعروف. 


"- التخلص من تسجيلات الجودة: 


فاه واو نه اه وده هه 6ع 

يتم التخلص من تسجيلات الجودة التي انتهت مدة الاحتفاظ بها بإصدار تعليمات من المدير 
الإداريء وذلك عن طريق إعدامها بالصورة المناسبة أونقلها إلى غرفة الاحتفاظ بالملفات القديمة 
للإحتفاظ بها لفترات أطول من المذكورة بالجدول (بند ”). 


التميزالمؤسبي في دوروهيئات الإفتاء (؟) 


ملحق (7) 


أسلوب المسئوليات والسلطات 


:ضرغلا-١‎ 


© © © © © 
وضع نظام للاتصالات الداخلية وتحديد المسئوليات والسلطات اللازمة للعاملين المؤثرة 
أعمالهم على الجودة. لتحديد وضمان التفاعل بيها وتوصيلها للعاملين بالمؤسسة. 


" - مجال التطبيق: 


1-5 إهيذارتقسول اليكل السعاري للمومسة 


؟-١1-١1‏ يقوم مديرالموارد البشرية بإعداد البيكل التنظيمي للمؤسسة وعرضه على المديرالإداري 
لمناقشته واعتماده. 


7-1-١‏ يمكن تعديل البيكل التنظيمي للمؤسسة إذا تطلب الأمر ذلك مثل إضافة أو تعديل في 
الإدارات/الأقسام وبتم إعادة الاعتماد. 


5-1-١‏ يكون البيكل التنظيمي ساري المفعول بعد اعتماده من المدير الإداري. 


7-7 إصدار وتعديل بطاقات التوصيف الوظيفي: 


١-7-7‏ يقوم مدير الموارد البشرية بالتعاون مع مديري الإدارات ورؤساء الأقسام المختلفة 
بالمؤسسة بإعداد وإصداروتعديل بطاقات التوصيف الوظيفي لكافة وظائف المؤسسة, 
بما يتفق مع المسئوليات والسلطات الواردة في أساليب وتعليمات العمل المختلفة 
الخاصة بنظام إدارة الجودة بالمؤسسة على أن يتم مناقشتها مع المدير الإداري للمراجعة 
واعتمادها بحيث تحدد مقدرة العاملين من حيث التعليم والتدريب والمهارات والخبرات 
المناسبة لشغل الوظيفة كما بالنموذج الآتي. 


المعلمة المصربة للعلوم الإفتائية - المجلد الحادي عشر 


توحبيةت :ونا يفو 


اسم الوظيفة: 211323030 


الإدارة/القسم 8 9ببببببببببببببببببببببببب11 2321111111 


المشرفا 0000 
لمباشر: مام قو ووام ف مق عو امو مم مخ لماائة ف مخ قم م ع كبو مقا توا له قل لمم قفوو عو ا كسم خف مقع اص ماع كم و 9031 


صع م للو ب ٠‏ 537111111000000 


الواجيات والمميعولبات الريسية: 


و -غ 

مع ا ا ا 20 المجال '( 000000 
ب 
5 

مع الالل20 المجاز '( 0000 
ب 


التميزالمؤسبي في دوروهيئات الإفتاء (؟) 


البطاقات لمسكول ضيظ الوكائق لاقفاد إجراءات الفوزيع ,م الاتدتفاظ بتسفة هنا 


7-7-7 عند التعديل في التوصيف الوظيفي يقوم مدير الموارد البشرية بتسليم مسئول ضبط 
الوثائق التوصيف الجديد. فيقوم مسئول ضبط الوثائق بسحب التوصيف الملغي 
وتوزيع التوصيف الجديد طبقًا لأسلوب ضبط الوثائق. 


المعلمة المصربة للعلوم الإفتائية - المجلد الحادي عشر 


؟-” الاتصالات الداخلية: 


١-9-9‏ أساليب وتعليمات العمل هي وسيلة الاتصال الأساسية لتنفينذ الأعمال والتحقق من 
فاعليتها وعلى رئيس هيئة الإفتاء اتخاذ ما يلزم لضمان أن الاتصالات تحقق الفاعلية 
لنظام إدارة الجودة. 
وبالإضافة لذلك يمكن استخدام الطرق الآتية للاتصال: 
أ- عن طريق المكاتبات والاتصالات التليفونية والبريد الإلكتروني بين الإدارات المختلفة. 
ب- الاتصال المباشربين رئيس هيئة الإفتاء والمستويات الأخرى داخل المؤسسة. 
جَ - التعليمات الشفبية / الكتابية الخاصة بتنفيذ الأعمال. 
د - التقارير الخاصة بتنفيذك الأعمال من المختص لرؤساء الأقسام والإدارة العليا. 
ه- الاجتماعات التي تتم داخل المؤسسة. 
ملاحظة: يعتبر البريد الإلكتروني أحد الوسائل الموثقة والمعتمدة في المراسلات الداخلية 
"5 المسئوليات: 
أساليب وتعليمات العمل تحدد المسئوليات الخاصة بالإدارات والأقسام كل فيما يخصه وفيما 
يلي ذكر لأهم المسئوليات العامة بالمؤسسة: 
1-5-١‏ المدير الإداري مسئول عن تحديد وتوفيربيئة العمل ومشتملات البنية التحتية اللازمة والتي 
تؤدي إلى جودة الأعمال طبقًا لأسلوب مميزللشراء. 


5-5-7 رئيس قسم البنية التحتية مسئول عن التحقق من صلاحية مكان العمل وتجهيزاته و جراء 
أعمال الصيانة الوقائية والعلاجية اللازمة وفمًا لأسلوب للبنية التحتية وبيئة العمل. 
7-4-١‏ مسئول صيانة الشبكة والحاسب الآلي مسئول عن أعمال الصيانة لأجهزة الحاسب الآلي 
وأجبزة التصويروالفاكسات بالمؤسسة طبقًا لأسلوب ضبط أعمال الشبكة وصيانة الحاسب 

الآلي. 


5-5-7 مدير إدارة الموارد البشرية مسئول عن توفير الموارد البشرية اللازمة للعمل وبرامج التدريب 


التميزالمؤسبي في دوروهيئات الإفتاء (؟) 


للعاملين بالمؤسسة طبقًا لأسلوب تحديد وتوفير الموارد البشرية. وأسلوب المقدرة - 


0-5-١‏ مدير الموارد البشرية مسئول عن الاحتفاظ بتسجيلات البيكل التنظيمي للمؤسسة. ونسخة 
فى التوطويف التوظيد اللوظانعت وظلبانكالعوظيف من ذوض اللكقاوات البصيرة احين العاجة 
إلها. 

-ه6 مسئوليات وسلطات رئيس هيئة الإفتاء: 

١-5-١‏ العمل على توصيل مفهوم متطلبات نظام إدارة الجودة بالمؤسسة لجميع العاملين. 

7-0-7 ضبمان أن العمليات اللازمة لنظام إدارة الجودة قد تم إنشاؤها وتطبيقها والمحافظة علها. 

بادقية! معاودة سميج الإدارات بالبؤسبية ف خل مشاكل مطبيق نظاد إدارة الجووة اليسعيدف. 

5-0-7 التجبيز لمراجعة نظام إدارة الجودة دورنًا بهدف المحافظة على فاعلية نظام إدارة الجودة 
بالمتمسة 

1-0-١‏ الاتصال بالجبات الخارجية والعملاء ف الأمور المتصلة بنظام الجودة بالمؤسسة. 

دم عمان الالترام والوظام بمعظليات المسعفى من خلال كروي الوض بيدة المعطنبات داغل 
المؤسسة. 

6-5-١‏ مراجعة واعتماد الوثائق التي تصدرها إدارة الجودة للتأكد من مطابقتها لمتطلبات نظام إدارة 
الجودة. 


"- التسجيل والحفظ: 
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أسلوب مراجعة رئيس هيئة الإفتاء لنظام الجودة 


الجودة. 
"-مجال التطبيق: 


٠ه"‏ م ههه .6 مه 
تتم مراجعة رئيس هيئة الإفتاء لنظام إدارة الجودة بالمؤسسة على كل الأنشطة التي تدخل ضمن 

نظام إدارة الجودة الموثق بها. 

*- المخطط التنظيمي لمراجعة رئيس هيئة الإفتاء لنظام الجودة: 


©" © © © © هه هه هه 66 ه6666 ه6066 6ه 6ه وه 
١1-"‏ يتم مراجعة نظام إدارة الجودة في اجتماع خاص يعقد مرة واحدة في كل عام. 
"-7 قد يدعورئيس هيئة الإفتاء إلى عقد اجتماعات طارئة خارج المخطط إذا تطلب الأمرذلك. 
*-” الحاضرون في اجتماع مراجعة الإدارة لنظام الجودة: 
©” رئيس هيئة الإفتاء. 
> المديرالإداري. 
©” المديرالعلمي. 
©>” مديرالجودة. 
#” مديرالمشروعات الإفتائية. 
> مديرالشئون الإدارية والمالية. 


- مدير الموارد البشرية والتدريب. 


التميزالمؤسبي في دوروهيئات الإفتاء (؟) 


ارك ف حالة عدم تمكن أحد القيادات المذكورة أعلاه من حضور الاجتماع لسبب ماء يجوز له 
أن ينيب من يمثله لحضور الاجتماع. 


0-7 لا يجوز أن يغيب عن الاجتماع أكثر من اثنين من القيادات المذكورة أعلاه؛ لكن يتحتم في 
جميع الأحوال أن يحضر الاجتماع رئيس هيئة الإفتاء ومدير الجودة. 


1-7 يمكن لرئيس هيئة الإفتاء توجيه الدعوة لمختصين آخرين إذا تطلب الأمرذلك. 


5 - مراجعة رئيس هيئة الإفتاء لنظام إدارة الجودة: 


١-5‏ مدخلات المراجعة: 


يقوم مدير الجودة بإعداد جدول أعمال الاجتماع. ولعرضه غلى رئيس هيئة الإفتاء لمراجعته 
واعتماده. ثم يوزع على المقرر مشاركتهم في الاجتماع قبل موعد الاجتماع بأسبوع على الأقل. 


وتشمل مدخلات المراجعة ما يلي: 
أ- تقريربملخص القرارات والتوصيات. وتحليل نتائج اجتماع المراجعة السابق بغرض المتابعة. 
ب- تقرير بالتغيرات التي قد تؤثر على نظام الجودة إن وجد. 
جدجف ري يعالة القهراءاف العمرميهية والوقافية ومدى فنقودها وفاعليعنا 
د- تقريربشكاوى وقياس رضا العملاء. 
ه- تقريرعن أداء العمليات ومطابقتها. 
و- تقريرعن موقف المشروعات الجارية والمتوقفة يقوم بعرضه مدير المشروعات. 
ز- مراجعة سياسة الجودة للمؤسسة لاستمرارية مناسبتهاء وتوافق أهداف الجودة معبا. 
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؟- ؟ مخرجات المراجعة: 


يقوم رئيس هيقة الإقشاء - أومن يحوب عط بإمذاالقراراك والموصيات ال حدقا لمعيين 
فاعلية نظام إدارة الجودة. وتحسين المنتجات طبقًا لمتطلبات العملاء. وتحديد الاحتياجات من 
الموارك عسيما ضع عن المجسماء واعفاد ذلك: 


ه- التسجيلات: 


© © © © © © © 


التميزالمؤسبي في دوروهيئات الإفتاء (؟) 


ملحق (9) 


أسلوب ضبط أعمال الفتوى المباشرة 


:ضرغلا-١‎ 


هيدف هذه الأسلوب لتحديد الإجراءات المتبعة بالمؤسسة لتقديم خدمة الفتوى المباشرة. 


؟-مجال التطبيق: 


يطبق هذا الأسلوب على سائر العاملين فق تقديم خدمة الفتوق المباشرة. 


- المنتجات: 
© © © © © © 
الفتاوى المباشرة مع جمهور المستفتين (متنوع- ميراث - أحوال شخصية). 


5- الإجراءات: 


© © © © © © 
خريطة التدفق لأسلوب ضبط أعمال الفتوى المباشرة 

١-5‏ يقوم الشخص المعني باستقبال المستفتي. 

ارقم الهس المفق يتشويل البمتقق من الالتدلاماك إل مكيو اللسنة. 

4-4 يقوم عضو اللجنة بأحد أمرين إما إجابة الفتوى وبعتبرمخرجًا تهائيًا وإما التحويل إلى رئيس 
اللجنة. 

0-5 رئيس اللجنة يقوم بالإجابة على السائل ويعتبر مخرجًا نهائيّاء أويقوم بالتحويل إلي إدارات 
أخرى متخصصة أو استشارة شرعية. وإما تحويله لمفي الطلاق. أوعمل إفادة طلاق عن 
طريق ركسن اللجفة أوالتحودل لفخيلة المغق إذا استدى الأمرء أوالتخويل لمركرالأبحاث 
إذا كانث فرعًا جديدًا أو التحويل للمدير العام إذا كانت هناك مشكلة ما إدارية ويكون ذلك 
من خلال رئيس اللجنة. 
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أسلوب ضبط أعمال المشروعات 


هيدف هذا الأسلوب لوضع الضوابط والأسس اللازمة لإدارة المشروعات المنفذة بالمؤسسة 
الإفتائية بأنواعها الورقية والرقمية وذلك من خلال التحكم بمراحل المشروع الآتية: 
© الإنشاء. 
© التخطيط. 
© التنفيذ. 
© المتابعة والتحكم. 
© الإغلاق. 


" - مجال التطبيق: 


© © © © © © © © 
تسري أحكام هذا الأسلوب على جميع أعمال المشروعات الإفتائية والبحثية وإعداد وتحليل 
العوانات 'المعفدة بالماسسة. 


ا التعريفات: 


المشروع: 


تعبد من (المؤسسة) بمسعى مؤقت لإنتاج منتج جديد أوتقديم خدمة, أوتحقيق نتيجة فريدة. 


دستور المشروع: 

وثيقة اعتماد وإطلاق المشروع (دستور المشروع).ء تعتمدها الإدارة العليا لتبلغ رسميًا عن إنشاء 
مشتروع وم مدير الماتروح مراسيات:اينتعدام مواره وإمكائياف (المؤيميية) العرالم القيظلة 
المشروع. 
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هيكل تجزئة العمل: 

هيكل تجزئة العمل ويحتوي على تفصيل لمجالات عمل المشروع ومراحلها المطلوب تنفيذها 
من فريق العمل لتحقيق أهداف المشروع وتسليم المخرجات/المنتجات المطلوبة. 
؛ - الإجراءات: 


6٠‏ م6 هه .مه 
1-5 مرحلة الإنشاء: 
1-١-5‏ عند تكليف المدير العلمي بالبدء في مشروع من مشروعات المؤسسة يقوم بالدعوة لعقد 
اجتماع برئاسته وبحضور كلّ من: 
> المسئول عن البدء في المشروع. 
”> ممثلي الإدارات المعنية بالمشروع (وفقًا لرؤية المدير العلمي). 
> وبتم خلال الاجتماع مناقشة البنود التالية: 
”7 تحديد وتعيين مسئول عن إعداد الدراسة المبدئية للمشروع. 
يعون الدرايسة"السيوقية المطلوية المشروع. 
#” الإطار العام لمجال العمل بالمشروع. 
#>” القيود والمخاطروالافتراضات (إن أمكن). 
كك بقوع المبرعول التكس بإضادحظلة اللدراسة الميدفية النشروء موكيكا بخطة الدراسة 
مايلي: 
©” مجال عمل المشروع. 
#” وصف عام للمشروع. 
© أهداف المشروع. 
> خطة بحث مبدئية (إن أمكن). 
> الموارد المادية والبشرية. 
#> التكلفة التقديرية. 


التميزالمؤسبي في دوروهيئات الإفتاء (؟) 


> مدة التنفيذ. 


#” مرفقات (إن وجدت). 
«»- القيود والمخاطروالافتراضات (إن أمكن). 
مع الأخذ في الاعتباربكل من: 
© الإمكانيات البشرية والمادية المتاحة بالمؤسسة. 
© المعلومات من مشروعات مماثلة سابقة (إن وجد). 
5-1-5" يقوم المسئول بعد الانتهاء من إعداد الدراسة المبدئية بعرضها على المدير العلمي لإبداء 
الرأي وإجراء أي تعديلات إن وجدت ومن ثم اعتمادها. 
4-1-5 يتم عقد اجتماع برئاسة المدير العلمي وبحضور المسئول المكلف بالدراسة ويتم عرض 
الدراسة المبدئية ثم يقوم المديرالعلمي بإبداء الرأي ف البدء أورفض المشروع أوتأجيله. 
(في حالة الرفضء يتم ذكر الأسباب ويحفظ ملف الدراسة المبدئية). 
0-1-5 في حالة قبول الدراسة واتخاذ القرارفي بدء المشروع يتم بدء العمل في المشروع واعتماده 


4 -/ مرحلة التخطيط: 


١-7-5‏ يقوم مدير المشروع ممثلي الإدارات المعنية بتحديد كيفية العمل لتنفيذ المشروع 
وتحديد ما يلي: 
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© الموارة البشرية كن حية (شابعة الأفوال ب الغيرة اعمال موزائلة ب البرةعااك الحلمية هده 
العاملين المتاح). 

© الفثرة الزمنية المحددة لعتفيق المشروع. 

© الدروس المستفادة من مشروعات مماثلة (إن وجدت) للاستفادة منها في وضع المخطط العام 
للمشروع. 

© أهداف المشروع. 
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مؤشرات الأداء 


يح | حب | حم 


60 


© المخاطر والاستراتيجيات اللازمة: ( مواجبة -تجنب - قبول - تحويل ) إن أمكن. 

© المهام وتوزيعها على فريق العمل. 

© الإطارالزمني للمشروع. 

© ثم يقوم مدير المشروع بالرجوع إلى أساليب العمل المنفذة بالأقسام المختلفة لوضع خطة 

العمل للمشروع. 

6لا يقوم مدو المشرو ع عرض العظة فى المديالعلس للمراجنة والاقتماة. 

76 يقوم مدير المشروع بإزيسال:الفظة لمديرق ورؤساء الأقبياء المعفيين بالتخفية [اكلتزام ينا 

4-7-5 يقوم مدير المشروع بإنشاء مجلد للمشروع على الشبكة الإلكترونية الداخلية. 

#اسيفوم مدير المشروع بوضيء كاقنة ملفاكة ق أماكيا ق «صلد المشرقع على الفبكة وكدنك 
وضع المطبوعات الخاصة بالمشروع في ملف خاص بالمشروع موضحًا به اسم المشروع - 
تاريخ بدء المشروع. 


التميزالمؤسبي في دوروهيئات الإفتاء 0س( 


7-7-4 في حالة حدوث أي من: 


هد عيبر دري ق معدلاك الداع 
© تغييرني الإمكانيات المتاحة للمشروع من حيث: 
#- الموارد المادية والبشرية. 
> البنية التحتية. 
> بيئة العمل. 
بما يؤثرعلى الإطارالزمني لتنفيذ المشروع أوالقدرة على تنفيذه أوعدم تحقيق أهداف المشروع 
المرجوة. يقوم مدي رالمشروع بعقد اجتماع طارئ برؤساء الأقسام المعنية بالمشروع وبتم مناقشة 
أسباب التغييروأسلوب التعامل معه ويكون مدى القراركالاآتي: 
© الاستمرارفي المشروع لإمكانية التغلب على المعوقات والصعوبات من قبل فريق العمل. 
© رقع عقرير إل المديزالعلفي بالوضع الحال للمشروع وانعظارالتوجهات: 
© تقديم تعديل جذري ني الخطة ومؤشرات الأداء مع إعادة اعتماد الخطة للمشروع من قبل 
المدير العلمي. 
© توجيه توصيات بإيقاف المشروع . 
52-5 مرحلة التنفيذ: 
1-1-4 يقوم مدير المتشروع بإغداد أساليب العمل الغاضة بكل مرحلة والمطابقة لمجال العمل 
وخطة العمل. 
-75-7 يقوم مدير المشروع بإصدار أوامر تكليف لفريق العمل لكل مرحلة من مراحل المشروع 
وفقًا لخطة ١‏ لمشروع. 
7-4 يقوم أعضاء فريق العمل بتنفيذ المهام المسندة إلهم وتسجيل ما تم إنجازه فعليًا والوقت 
5-5 مرحلة المتابعة والتحكم: 


1-4-4 يقوم مدير المشروع بمتابعة تنفيذ مراحل المشروع وذلك من خلال متابعة: 
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© تنفيذ المهام المسندة وكتابة التقارير اليومية لأعضاء فريق العمل. 


© معدلات ومؤشرات الأداء للمهام المنجزة لرفع كفاءة العمل واتخاذ الخطوات اللازمة لرفع أو 
مض البددلاك فيها لكفادات وقدرات الموظفين. 


بالعمل في هذه المرحلة - كما يتراءى لمدير المشروع- ليتم تقييم أدائه خلال الشهر بناءً على 
هذا النموذج. 

ف فقو المعو عن الفرحلة بإرصال'صورة الكترونية مو رصانع المراجعات إل مدي والبشروع 
ومدير الجودة بصورة دورية. 

»© المخاطرواتخاذ الخطوات اللازمة لها إن أمكن. 

© وبناءً علي متابعة مدير المشروع يقوم بإعداد التقارير الأسبوعية والشهرية ومن ثم عرضها على 
المدير العلمي. 


حالة المشروعات وتذليل 5 معوقات واتخاذ القرارات اللازمة لمعالجتما. 


؟ -© مرحلة الإغلاق: 
١-0-5‏ بعد الانهاء من المرحلة الأخيرة للمشروع يقوم مدير المشروع بعرض المشروع 
(57856013800) في اجتماع بحضور كل من: 
©” رئيس هيئة الإفتاء. 
> مديرالجودة. 
© المديرالعلمي. 
#” كل من يرى المدير العلمي ضرورة حضوره. 
ويتم في هذا الاجتماع مناقشة الآتي: 
© أهداف المشروع ومدى تحقيقها. 
#” الدروس المستفادة من المشروع . 


التميزالمؤسبي في دوروهيئات الإفتاء (؟) 


تقييم | لمشروع وفقًا للنموذج الآتي 


7 5 ىُ وع 
هيكلة وتجزئة العمل 


الإطارالزمني 


1 
ّ 
١ 


الوقت الفعلي بالساعة 


الوقت المخطط بالساعة 
إجمالى عدد الوحدات 


1-0-4 بعد الانتهاء من المشروع والتحقق من أن كافة مراحل المشروع قد تم تنفيذها وفقًا للمعخطط 
وأنها مطابقة للمتطلبات المحددة يتم حفظ جميع الوثائق والسجلات الخاصة بالمشروع 
بملف المشروع ويحتوي ملف كل مشروع على ما يلي: 

© الخطة العامة للمشروع. 

© الدراسة المبدئية للمشروع . 

© محاضرالاجتماعات. 

© المخاطر والاستراتيجيات وكيفية التحكم فها إن أمكن. 

© مؤشرات الأداء الخاصة بالمشروع. 

© الدروس المستفادة من المشروع. 

© تقييم المشروع. 

© متطلبات العمل والتطوير. 


المعلمة المصرية للعلوم الإفتائية - المجلد الحادي عشر 


© التوقف عن عمل المشروع (إن وجد). 
© الوثائق والسجلات التي تضمن فاعلية التخطيط والتنفيذ والمتابعة والتأكد أن المشروع أنه 
حقق البدف المطلوب منه. 


5-5 التوقف عن العمل في المشروع: 


1-1-5 في حالة حدوث ما يستدعي التوقف عن العمل في المشروع كتوجيهات من رئيس هيئة الإفتاء 
وفقًا لسياسات واستراتيجيات المؤسسة يقوم المدير العلمي بعقد اجتماع طارئ مع مدير 
المشروع وإصدار أمر بوقف العمل في المشروع وتوثيق ذلك. 

7-5-5 يقوم مدير المشروع في حالة صدور أمر بالتوقف بإعداد تقرير يُبِين فيه نقطة التوقف في 
جميع مراحل العمل بالمشروع والمراحل التي تم الانتهاء منها والمراحل المتبقية ونسبة 
الإنجاز العامة للمشروع. ويحفظ هذا التقرير بالملف الخاص بالمشروع. 


ه- تسجيلات الجودة: 


يتم ضبط وتمييزتسجيلات الجودة طبقًا لأسلوب ضبط التسجيلات. 


التميزالمؤسبي في دوروهيئات الإفتاء (؟) 


ملحق (11) 


أسلوب الإجراءات التصحيحة والوقائية 


يناف هه الأسلوي لتحدين التجراوات النسبعة بالموسسة لخماق الأزالة المستمرة لأسبات 
حالات عدم المطابقة. ومعالجة هذه الأسباب واتخاذ اللازم نحوعدم تكرارها بما يضمن الإبقاء على 
كفاءة وفاعلية نظام إدارة الجودة. 


" - مجال التطبيق: 


م .مه مم .هه 

يسري أحكام هذا الأسلوب على جميع الإدارات والأقسام داخل المؤسسة المختصة بتطبيق 
نظام إدارة الجودة عند وجود حاجة لعمل الإجراءات التصحيحية والوقائية؛ للتأكد من فاعلية 
وكفاءة نظام إدارة الجودة. 


تقارير 
عدم المطابقة 


بداية 


المراجعات 
© الداخلية والخارجية 
للجودة 
مراجعة الإدارة إطلاع 
لنظام الجودة ممثل الإدارة 


5 6 


المعلمة المصربة للعلوم الإفتائية - المجلد الحادي عشر 


“"- مصادر تطبيق الإجراءات التصحيحية/الوقائية: 


1-7 تقارير الأعمال غير المطابقة (38/©19). 
"7 شكاوى المستفتين. 

7 قياسن وضا المستفتين. 

5-7 المراجعات الداخلية والخارجية للجودة. 
0-7 مراجعة الإدارة لنظام الجودة. 

5-7 الاقتراح المقدم من أي فرد بالمؤسسة. 


؟ -الإجراءات التصحيحية : 


© © © © © © © © © © © 

1١‏ يقوم الشخص المعي بتسجيل الإجراءات التصحيحية حيال عدم المطابقة وتحديد الموعد 

-5 يجوز عند الضرورة أن يقوم الشخص المعني بالاستعانة بآخرين للعمل على حل عدم المطابقة. 
على سبيل المثال: رئيس القسمء أوالمدير العلمي. أومديرالجودة. أوالمديرالإداري. 

5-” فور الانتهاء من استكمال نموذج عدم مطابقة (81019) وبعد تسجيل الإجراء التصحيعي وإطلاقه 
أومن يقوم بتكليفه؛ للتأكد من فاعليته وذلك من خلال استيفاء الجزء الرابع من تقرير(78/©21). 

الجزء الخامس من تقرير (37/015). 

ع يقوم مدير الجودة بحصرتقارير عدم المطابقة. وذلك لإدخالها ضمن المراجعة الدورية لنظام 
الجودة. 

خ-0 يتم عرض تقارير عدم المطابقة غلى رئيس هيئة الإفتاء للاطلاع والاعتماد لإدخالها في محضر 


مرااجعة الإذارة: 


التميزالمؤسبي في دوروهيئات الإفتاء (؟) 


ه-الإجراءات الوقائية: 


5-" في حالة موافقة المدير العلمي أو الإداري /مدير الجودة على الاقتراح يقوم المسئول بتحرير 


نموذج إطلاق إجراء وقائي. 


المعلمة المصربة للعلوم الإفتائية - المجلد الحادي عشر 


إدارة الجودة 8 1[ 1 21111101 التاريخ / / إجراء وقاني رقم ١‏ ( 
وصف الحالة التي تحتاج إلى إجراء وقائي: 1111111 1210011 
تتم المتابعة بواسطة: م اموق وار باس شيه الإخاس 1 ساسطن بط سجس ار يو دروو در ل 


التاريخ   /‏ / التوقيع 000 00 5*2 
السبب الجذري لحدوث الحالة: #78« 
ال سني الوظيفة 00 ص1 

التوقيع : 11 1 1 0 ا ا 

الإجراء الوقائي المقترح: تاريخ انتهاء التنفين /, / 

الب ا الوظيفة: لي 1ك 
التوقيع : 8 523 التاريخ / / 


متابعة تنقيذ الإجراء الوقائي 


التاريخ تتيحة البعايعة القائم بالمتابعة | التوقيع 


0-7 يجب غلن مديري الإدارات ورؤساء الأقسام إرسال تقارير الإجراءات الوقائية لمدير الجودة 


التميزالمؤسبي في دوروهيئات الإفتاء (؟) 


”- تسجيلات الجودة: 


المعلمة المصربة للعلوم الإفتائية - المجلد الحادي عشر 


ملحق (12) 


أسلوب الشراء وانتقاء وتقييم الموردين 


:ضرغلا-١‎ 


© © © © © 
١٠-١‏ بهدف هذا الأسلوب إلى وضع أسس وضوابط لعمليات توريد المستلزمات ووضع المعايير 
والأسس التي يتم عا أساسها اختيار الموردين ومراقبة وتقييم أدائهم وجدوى التعامل معهم. 
"-١‏ كمابهدف إلى وضع نظام لتحديد المسئوليات اللازمة للضبط والتفتيش على الواردات لضمان 


" - مجال التطبيق: 


مو هه هه .6 .هه 
؟ ١-‏ يطبق هذا الأسلوب على العمليات التالية: 

© عملية الشراء. 

© عملية انتقاء وتقييم الموردين. 

© الفحص والاختبار لجميع التوريدات بالمؤسسة الإفتائية من: (ماكينات حاسب آلي - وطابعات 
- وأوراق -وأدوات مكتبية... وغيرها). 


"- الإجراءات: 


© © © © © © 
1 اختياروتقييم وإعادة تقييم الموردين: 


١-1-7‏ يقوم مسئول المشتريات باختيار من يثبت فيه الجدية 2 التعامل والقدرة على الوفاء 
بمتطلبات الجودة والتوقيت المناسبين وذلك طبقًا للشروط التالية (كلما أمكن): 


أ- أن يكون له سابقة تعامل واحدة على الأقل مع المؤسسة. 
ب- قدرة المورد غلى توفيرالمنتج المطلوب في مدة التوريد المطلوبة. 


التميزالمؤسبي في دوروهيئات الإفتاء (؟) 


3- السعرالمناسب. 
ه- شروط السداد. 


ود الافقل سايق غملياتة ق كفين المجال عق ه عمليات: 


الكاكن يقوم مسئول المشتريات بتسجيل من يتم اختيارهم للتعامل مع المؤسسة في مجال التوريدات 
في قائمة الموردين المعتمدين. 


المعلمة المصربة للعلوم الإفتائية - المجلد الحادي عشر 


نموذج قائمة موردين معتمدين 


نه يعقوم مول المقاروات ومديرى الاداراخ المعفية بالمؤاه المكقة سمل نيم دورزى 


التميزالمؤسبي في دوروهيئات الإفتاء (؟) 


نموذج تقييم أداء مورد 


التسليم والالتزام بالمواعيد 


التقدير الكلي للمورد المجموع / عدد نقاط التقييم 


أكثرمن ٠١‏ / نوصي باستمرار التعامل مع المورد. 
أقل من ١‏ / وأكثرمن /٠٠١‏ نوصي باستمرارالتعامل مع توجيه تحذير. 


النتيجة: 


© يتم التقييم طبقًا لآراء الإدارات الطالبة والتي ظبرت في الاستلامات مع وضع مسئول المشتريات 


المعلمة المصرية للعلوم الإفتائية - المجلد الحادي عشر 


للسييم هق خلال مدى الالتزام يفوقيفات العوريد والكمية والسعر النعدق عليه 


4-1-7 يتم تقييم أداء الموردين المعتمدين من خلال الآتي: 
ألاتقاي الخريظ والتففيش عن التوريدأت: 
نموذج نتائج الفحص والتفتيش على المشتربات 


الرقم: 


ا اللو ا تاريخ الشراء: 0000000 ه22 
التاريخ: ا ل 3 لس بي 0 رقم الفاتورة: ا 000 


نتيجة الفحص والاختبار 


ب- مدى الالتزام بالتوقيتات والكمية والسعر المتفق عليه. 


5-1-7 في حالة استبعاد أحد الموردين من كشف الموردين يتم تمييزه في سجل الموردين المعتمدين. 


7-8 عملية الشراء: 


التميزالمؤسبي في دوروهيئات الإفتاء (؟) 


١-7-1‏ تقوم الإدارات الطالبة بإرسال طلب شراء إلى مسئول المشتريات. 


نموذج طلب شراء 
[التلاكم واللطالد سس م الجقاوة اللطاللياةة سس 


الام ار الك ا 


القائم بالطلب مسئول المشتريات 


سعرالوحدة السعرالكلي 


الجبة الطالبة مسئول المشتريات 


الاسم: 21111ظ12 | لاسم: 210 


التوق يع 2 التوقيع: 550 


اعتماد المدير الإداري 


7-7-7 يقوم مسئول المشتريات بمراجعة طلبات الشراء وتحديد سعر الوحدة والسعر الكلي للمستلزمات 
المطلوبة. 
ركرك 2 حالة قبول طلبات الشراء يقوم مسئول المشتريات بالرجوع إلى قائمة الموردين المعتمدين 


المعلمة المصرية للعلوم الإفتائية - المجلد الحادي عشر 


رفك يقوم مسئول المشتريات قبل تنفيذ عملية الشراء بمراجعة طلب الشراء جيدًا ومطابقته مع 
الاحتياجات الشرائية. 


0-7-7 يتم عرض طلب الشراء عان المدير العام للاعتماد.ء ومن ثم يتم إرسال الطلب لمسئولي 
المشتريات طبقًا لطلبات الشراء المعتمدة لتنفيذ عملية الشراء وفقًا للإحتياجات 
المطلوبة. 


7-٠‏ الفحص والاختبار: 

1-7-7 بعد إتمام عملية الشراء يتم فحص المواد المشتراة طبقًا للمواصفات بطلب الشراء وبتم 
الفحص بتشكيل لجنة متمثلة في مسئول المشتريات وممثل من الإدارة المعنية بالمواد 
المشتراة لاختبار وتقييم المستلزمات وذلك من خلال: 

أ- مدى سلامة الشكل الظاهري من: (كسور - شروخ -... وغيره). 

ب - مدى مطابقة الكمية والنوع مع الفاتورة وطلب الشراء. 

#ا يعن إماد عملية الكشك الظاهرق «والتقريم عقوم اللحكة بإعداة تموذع ' فحص الواردات 
واعتماده وتحديد مدى قبول أو رفض المشتريات. 

3-7-7 في حالة رفض المستلزمات يتم التحفظ عليها في مكان مناسب لحين ارتجاعبا للمورد وتمييزها. 


؟-التسجيلات: 


يتم الاحتفاظ بالتسجيلات طبقًا لأسلوب ضبط التسجيلات. 


التميزالمؤسبي في دوروهيئات الإفتاء (؟) 


ملحق (13) 


أسلوب صيانة البنية التحتية وديئة العمل 


هووضع نظامء وتحديد المسئوليات؛ لتحديد وصيانة البنية التحتية اللازمة. وتوفيربيئة العمل 
من حيث (الإضاءة المناسبة - والتهوية اللازمة - ودرجة الحرارة المناسبة) لتحقيق المطابقة. مع 


" - مجال التطبيق: 


جميع عناصرالبنية التحتية, وبيئة العمل والتي تشتمل على: 
أ- مبانٍء ومكان العمل والمرافق والتجهيزات المصاحبة. 
ب المعدات الخاضة بآذاء الأعمال (الحاضيات الآلية: يراهه). 
ج- خدمات مساعدة (مثل الاتصالات). 


"- إجراءات الصيانة: 


© © © © © © © © © 

١ -"‏ الصيانة الدورية: 
العمل كل (5) أشهر على جميع أقسام المؤسسة للتأكد من صلاحية المباني والمنشآت 
والمرافق بالمؤسسة. والتأكد من ملاءمتها لتحقيق مطابقة متطلبات المنتجات وذلك من 


المعلمة المصربة للعلوم الإفتائية - المجلد الحادي عشر 


نموذج الخطة الزمنية 
للمرور على عناصر البنية التحتية وبيئة العمل 
في الفترة من / / .3*0 إلى / / ١٠٠٠م‏ 
لل ل 


يناير ‏ فبراير ‏ مارس 


الأول 


الثاني 


الثالث 


0 


وخطة +[ منفذ 80 


مسئول البلية العحمة ..امستتسان وو تووم العكمل ممقل الإدارة ّ 2111111110 


التاريخ / / التاريخ // 
2-1-7 يقوم مسئول البنية التحتية بإعداد الآتي: 


9 قائمة تحقق لإتمام عملية المرور. وذلك من خلال استيفاء نموذج قائمة التحقق من حالة البنية 
التحتية وبيئة العمل. 


التميزالمؤسبي في دوروهيئات الإفتاء 0 


نموذج قائمة التحقق من حالة 


البنية التحتية وبيئة العمل 


شروخ بالحوائط والجدران 
الداخلية ‏ والخارجية 


3 ]| أسقف المباني 

ا 20 
ا سلامةالنوافل 

+ ا سلامة الموكيت ومدى صلاحيته 


والمواسير 


7 ) سامة المواع.. والسيفوات 


والطاولات 


المعلمة المصرية للعلوم الإفتائية - المجلد الحادي عشر 


ا 
ودهانها 


سلامة أجبزة التكييف 
المصابيح والمفاتيح, والأسلاك 


نظافة الأجهزة الكبربائية والتأكد 
من سلامتها 


5 5 0 
1 البنية التحتية: الد : التار+ 
مستوا بلي يك 00 ز[زةزةز ز ز ز ز[ز ز 2 ز 1 ز211111111 فيع: 8 ردح 


ب- تقريرمفصل بالنتائج والملاحظات التفصيليةء والتكلفة التقديرية- بعد المرورعلى عناصر البنية 
التحتية وبيئة العمل- من خلال استيفاء نموذج. 


التميزالمؤسبي في دوروهيئات الإفتاء 0 


تقرير تفصبلي بالنتائج والملاحظات 
من واقع قائمة التحقق 
من حالة البنية التحتية وبيئة العمل 


جبة المرور: الم ابيز ٠‏ القاكم بالمرور: مدو اوترون , التارية: */- 7 


ع القظة الاورية المتتيعة الصياقة البنيه المحفية ويكة العمل .وعرضيا عن العدين'الفاة 


المعلمة المصرية للعلوم الإفتائية - المجلد الحادي عشر 


الخطة الدورية المقترحة 
لصيانة البنية التحتية وبيئة العمل 


في الفترة من / / ١٠م‏ لك و ملام 


100000000 


التاريخ / / التاريخ “ل 


د- تقرير مجمع بعناصر البنية التحتية وبيئة العمل المطلوب توفيرها أو صيانتها من خلال استيفاء 


التميزالمؤسبي في دوروهيئات الإفتاء 0س( 


تقرير بعناصر البنية التحتية 
وبيئة العمل المطلوب توفيرها أو صيانتها 


متطلبات البنية الموارد المالية التاريخ المقترح الجبهة المقترحة 
التحتية المطلوية لتوفيرها للتوريد 


/ /  خيراتلا‎ / /  خيراتلا‎ 


5-1-1 يقوم مسئول البنية التحتية أومن ينيبه بالاتصال بالجبة/أوالفني المختص لإتمام أعمال 
الصيانة اللازمة من واقع قائمة أسماء الجهات / أو الفنيين المعنيين بخدمات الصيانة 


المعلمة المصرية للعلوم الإفتائية - المجلد الحادي عشر 


قائمة أسماء الجبات 
الفنيين المعنيين بأعمال الصيانة 


اله الجبة / الفني الام الخيال 


١ 
١ 
مسئول البنية التحتية‎ 
/ / الاسم: 0 التوقيع: 11# التاريخ‎ 


5-1-7 يقوم مسئول البنية التحتية بمتابعة التنفيذ لأعمال الصيانة والتأكد من فاعليتهاء واستلامها 
بعد التنفيذء وتقديم تقرير يفيد قياس الفاعلية للأعمال التي تمتء. يناقش خلال مراجعة 
الإدارة لنظام الجودة. 


0-1-1 يقوم مسئول البنية التحتية بمتابعة أعمال الصيانة الدورية للمصعد من خلال المؤسسة 
المتعاقد معها وذلك باستيفاء نموذج موثق. 


التميزالمؤسبي في دوروهيئات الإفتاء 0س( 


الفترقايى كر و عنا إن 7 اياي 


الجبة ا ة: قيمة الاشتراك الشبري: 
خا عوضومو خاودم قيمةه اد سدروا ئى: واه اده و ال ا 9 
3 ٍِ 
ا ا قم الهاتة 
١ 0‏ 
لعنوان: 0 2012111111 ركم لباتف : ؤزؤزؤز ز [ز ز ز [ز ز ؤ ز ؤ 201111111101010 


مم الشير وصف الأعمال القائم بالصيانة التاريخ ملاحظات 


1 ديسمير 


الاسم: 3 0000 1 ا131317171[#1#11 التوقيع: 5ب 017 التاريخ / / 


1-1-1 يقوم مسئول البنية التحتية بمتابعة تنفيذ الصيانة الدورية لمطفآت الحريق باستيفاء 


المعلمة المصربة للعلوم الإفتائية - المجلد الحادي عشر 


بطاقة متابعة دورية لمطفآت الحريق 


ا : الد التفتيش وا نة 
د الوحدة: ...يت الدور: ............... جههك لتفتيش والصيانة: و د ا 
< 


التا 0 0 ملاحظا 
.و ف و امو * مه 0 ٠‏ 3 
افجه 200 ٍ بالتة تبث 5- 


5 5 
مسو بد 2 
5 
5 5 08 
سم #00 0#[ 2111111111 فيع: مم6 ...0660| التاريج 


"-" الصيانة العلاجية: 


1-7-7 في حالة إبلاغ أحد العاملين بالمؤسسة عن عطل أو خلل ماء يقوم مسئول البنية التحتية 
باستيفاء نموذج إخطار أعطال ومن ثم اتباع الخطوات .)4-١-9( ,)72١-9(‏ 


التميزالمؤسبي في دوروهيئات الإفتاء )0 


تاريخ البلاغ الإدارة/ القتسم وصف العطل التكلفة الخناء لمحن 


مسئول البنية التحتية 
الاسم: 210111 التوقيع: ا "التاويج م 


5-1-7 بعد إتمام عملية الصيانة المطلوبة يتم تسليم الجهة/أو الفني المختص مستحقاته على 
نموذج إيصال استلام نقدية لدى إدارة الحسابات بالمؤسسة. 


المعلمة المصرية للعلوم الإفتائية - المجلد الحادي عشر 


بيئة العمل: 


كرك يقوم مسئول البنية التحتية بمشاركة إدارة المؤسسة ورؤساء الأقسام 2 تحديد وإدارة بيئة 
العمل اللازمة لتحقيق مطابقة المنتجات للمتطلبات وتشمل: (الإضاءة المناسبة - والتهوية 


نكا يهوم مول اليننية السدية وميقة العمل مهديك وأذازة بيخ العمان الالازمةالمسفرق مطايقةة 
الأعمال والمنتجات للمتطلبات؛ حيث إن بيئة العمل تتعلق بتلك الظروف التي يتم أداء العمل 
تحتهاء وتشمل العوامل الطبيعية والبيئية والعوامل الأخرى مثل (الضوضاء / درجة الحرارة / 
الرطوبة / الإضاءة / حالة الجو) طبقًا لمتطلبات قانون الدولة. 


:- التسجيلات: 


يتم الاحتفاظ بالتسجيلات المتعلقة بعملية الصيانة طبقًا لأسلوب ضبط التسجيلات. 


التميزالمؤسبي في دوروهيئات الإفتاء (؟) 


وخبع تنلاع وتعديد المسكوليات لصيط أغماق النكعرة وصياتها: 


١-مجال‏ التطبيق: 


© © © © © © © © 
يطبق هذا الأسلوب على جميع أعمال المكتبة والتي تنقسم إلى: 
؟ ١-‏ تكويد الباكيات. 
رمك استلام وتدوين المراجع. 
5 صبيافة المكتية 
"- الإجراءات: 
١-7‏ تكويد الباكيات: 
١-1-1‏ يقوم مسئول المكتبة بعملية التكويد وذلك من خلال تقسيم باكيات المكتبة إلى مجموعة 
من الأرفف ويتم وضع أرقام كودية لكل باكية ويكون التكويد على النحو التالي: 
> باكية رقم ٠١١‏ تعني أنها الباكية رقم )١(‏ في الدور الثاني. 
> باكية رقم 7١١‏ تعني أنها الباكية رقم )١(‏ في الدور الثالث. 
وهكذا. 


7-1-7 يقوم مسئول المكتبة بوضع ملصقات بأرقام الباكيات. 


5-٠"‏ استلام وتدوين المراجع: 


المعلمة المصربة للعلوم الإفتائية - المجلد الحادي عشر 


١-7-7‏ يقوم مسئول المكتبة باستلام المراجع الجديدة من الجبات المقررة (مؤسسات مماثلة 


- دور نشر- 5*3 : 


لحكل يتم حصرهذه المراجع الجديدة وتدوين بيانات كل مرجع [اسم المرجع-اسم المؤلف- دار 
النشر- تاريخ النشر- بلد النشر- المحقق]. 

ادن يقوم مسئول المكتبة بختم جميع المراجع بختم المؤسسة. 

ركرك يقوم مسئول المكتبة بتصنيف المراجع التصنيف العلمي اللائق بها ووضعها في الباكيات 

0-7-7 يقوم مسئول المكتبة بتسجيل جميع المراجع على برنامج المكتبة المخصص 2 

المؤمسية 

"٠‏ استعارة المراجع: 

1-7-7 الاستعارة الداخلية 

يقوم مسئول المكتبة بالمرورمساء الخميس من كل أسبوع على المكاتب للتأكد من خلوها من 
المراجعء وكذلك بالنظرني برنامج المكتبة للتأكد من عدم وجود استعارة داخلية, وفي حالة الوقوف 
على مخالفة يقوم مسئول المكتبة بإبلاغ المسئول المباشرعن الموظف المخالف. 
ينظر: تعليمات أعمال المكتبة. 

3-7-7 الاستعارة الخارجية 

1 الاستعارة الخارجية وهي استعارة الباحثين للمراجع للاستخدام الشخصي خارج 
المؤسسة. وهذا لايتم إلا بالموافقة الرسمية من رئيس القسم - وتحديده يرجع إلى مسئول المكتبة- 
والمدة. ثم يقوم مسئول المكتبة بمتابعة ذلك -بعد موافقته على الاستعارة- باعتماد الاستعارة من 
المدير الإداري» وتسليم الكتاب للمستعير ومتابعة استرداده. 

7-7-7-7 في حالة مخالفة المستعير لتاريخ استرداد الكتاب أو إتلاف النسخة المستعارة بأية 
صورة -كما يتراءى لمسئول المكتبة- يقوم مسئول المكتبة بإبلاغ المسئول المباشرعن الموظف 
المخالف ويتم اتباع الإجراءات المقررة. 


التميزالمؤسبي في دوروهيئات الإفتاء (؟) 


4# صيانة المكتبة: 


١-4-7‏ يقوم مسئول المكتبة بوضع خطة مروردورية وتكليف من يقوم بالمروركل ستة أشهر 
ولمدة يومين للتحقق من حالة الكتب والمراجع بالمكتبة. 
عن المرور الدوري للتحقق من حالة الكتب والمراجع بالمكتبة؛ وإن لم يوجد فيقوم 
بإطبافتة: ومن ثم إبلاغ الباخت بموقف الكداب قي خطة الضيانة. 

7-67 يقوم رؤساء الأقسام والمشرفون بحصرالمراجع التي يُحتاج إلها وليست متاحة بالمكتبة 
وإبلاغ مسئول المكتبة بها ومن ثم يتم تجميعبا ورفعها للإدارة مع بيان الحاجة إلى كل 
مرجع وأهميته. 

5-5-7 يتم عمل تقرير شامل يحتوي غلى البيانات التفصيلية وترفع للمدير العلمي للمراجعة 
وللمدير الإداري الأعتماد لتوقير الاغتمادات المالية لضياتة المراجع أو لتوفين مراجع 


“-ه قياس الفاعلية: 


1-5-7 يتم قياس فاعلية أعمال المكتبة طبقًا للمعايير الموثقة بالنموذج الآتي: 


المعلمة المصربة للعلوم الإفتائية - المجلد الحادي عشر 


1 صيانة الأصول المتلفة 


ناميل الام ف رامت 
1 

المكتبة 
|الإجمالي 


؟- التسجيلات: 


هلا 


التميزالمؤسبي في دوروهيئات الإفتاء 0س( 


تعليمات أعمال المكتبة 


1 


3 


: 


6 


في حالة احتياج أحد الباحثين بالمؤسسة استعارة أحد المراجع بالمكتبة فعليه إحضار المراجع 
التي يريدها بنفسه. 


. يقوم الباحث بعد أخذ المرجع من الباكية بتسجيل اسم المرجع ورقم الجزء قيد الاستخدام 


فق ملف أوورنامج المكتبة هالبرجع ق هذه الخالة إما أ يكون فق الأرفف أو آمام بحس الباختين 
فيسهل الرجوع إليه عن طريق الملف أو برنامج المكتبة. 

الخمين من كل أسبوع #بسيت ككرن المكاتب غالية من المراجع ملف أوبرقاميج المكنية حال 
من تسجيله لاستعارة مرجع. وذلك آخرنهاريوم الخميس من كل أسبوع. 


على الباحث التأكد من المكان المحدد للكتاب حتى لا يوضع في غير مكانه. 


يتعرض الباحث للمساءلة من قبل المسئول المباشرفي حالة: 
أ- وجود كتب على مكتبه آخرنهاريوم الخميس من الأسبوع. 


ه- تتمثل المساءلة في النقاط التالية وحسب تكرار المخالفة: 


1 


/ا. 


/ 


أ- الإنذار الشفوي بواسطة المسئول المباشر. 
ج- التأثيرعلى الحافز الشبري كما يتراءى للمسئول المباشر. 


د- إيلاغ مسئول المكتبة لمدير الجودة لاستصدار نموذج عدم مطابقة (7/015). مع إبلاغ 
مسئول المكتبة بالإجراء المتخذ. 


من تعرض لأي مشكلة خاصة بالمكتبة فعليه التوجه إلى مسئول المكتبة لحلها. 
المراجع المفقودة كاملة _أو أحد أجزائها_ يتم إبلاغ مسئول المكتبة بها. 


المراجع التي تحتاج إلى تجليد أو بها تلف وكذلك الكتب المفقودة يتم إبلاغ مسئول المكتبة بها 
لاتخاذ اللازم. 


المعلمة المصربة للعلوم الإفتائية - المجلد الحادي عشر 


ملحق (15) 


نماذ من التوضيف الوظليتي فى المؤمسات الاففائية 
الوصف الوظيفي لرئيس هيئة الإفتاء 


25-6 | الإدارة العليا 


لاق 222 | الإدارة العليا 
متابعة السياسات العامة للمؤسسة الإفتائية. ومتابعة كافة الأعمال 
ا الا ا الات عر ل الفلا 

وضع الخطة الاستراتيجية للمؤسسة الإفتائية ومتابعة تنفيذها بما يضمن 
تحقيق الأهداف العامة. 

وضع الخطط والبرامج التنفيذية 2 إطارتحقيق الخطة الاستراتيجية. 
تطوير البيكل التنظيمي للمؤسسة الإفتائية. 


متابعة تنفيذ اللوائح والقرارات الخاصة بالأنشطة العلمية للمؤسسة 
الإفتائية. 


التميزالمؤسبي في دوروهيئات الإفتاء (؟) 


ا ل ل ل فاه 


الاشتراك في وضع التقرير السنوي للمؤسسة الإفتائية. 
اعتماد الترقيات والتسكين الوظيفي والمرتبات في المؤسسة الإفتائية. 


ا ا ل لل سات 
0 


المؤهالات 


المهارات أولّا: المهارات الفنية: 
الدراية الواسية ميال الفا 
ل ا ل 
ل 
ل الا 
الي وقوة الساحطة 
ثانيًا: المهبارات الشخصية: 
توافرروح الإدارة والقيادة. 
اك لسر هلسر 
إجادة العمل بروح الفريق. 
القدرة على حل المشكلات. 
د ل لسرا 
حسن المظبر. 


قوة الشخصية والحزم مع دماثة الخلق وحسن التعامل. 


ا ل ل اسن د( ا سلة 


المعلمة المصرية للعلوم الإفتائية - المجلد الحادي عشر 


ةفاي زر ساك) شك نام 


عدد الفتاوى والمشاردع والدراسات التي تم إنجازها. 


عدد متصدري الفتوى الذين تم تدريهم وتأهيلهم إفتائيًا. 


الوضك الوظيفي لأنين العنوى 


اسم الوظيفة 


الوحدة الإدارية 


العائلة الوظيفية أمناء الفتوى 
المهام والمسئوليات 


الإشراف على متصدري الفتوى بجودة وفعالية في إطارالاستراتيجيات 
الموضوعة للمؤسسة الإفتائية ومعتمدات الفتوى داخلها. 


#” وضع مبادئ وضوابط لإدارة وتوجيه العمليات الإفتائية 
اده 

ا ل ا ا لي 
ورا سيا 

#>” المتابعة الدورية لمؤشرات الأداء وإعداد تقارير نسب 
الإنجاز بإدارته ورفعبا لرئيس هيئة الإفتاء. 

الر ‏ ل ‏ 2 ف الطشان ات انسل لفسترى 
الأهداف العامة. 


المهام التابعة 


التميزالمؤسبي في دوروهيئات الإفتاء (؟) 


المؤهالات 


الدورات التدريبية 


شهادة عالية من إحدى المؤسسات التعليمية المعتمّدة في الدراسات 
الشرعية. 
#” دورة في الإدارة العامة. 


- دورة 2 إدارة المشروعات. 


أولًا: المهارات الفنية: 

#>” سعة الاطلاع الفقبي خاصة فيما يتعلق بالإفتاء والنوازل 
والمستجدات. 

7# مهارة التعامل مع البرمجيات الخاصة بالمجال الشرعي 
والإفتائي. 

> مهارة عالية في الاتصال وإعداد التقارير. 

#> قدرة عالية على اتخاذ القرارات وتحمل المسئوليات. 

#> القدرة على إدارة الأفراد. 

#> القدرة على تحديد مؤشرات الأداء الخاصة بالمرءوسين. 

#> القدرة على إدارة الوقت. 


ثانيًا: المهارات الشخصية: 
©” إجادة العمل بروح الفريق. 
كيين الانتساء والقيم واللخد يمينا الشورف: 
القدرة على حل المشكلات. 
جنيق المع 
قوة الشخصية والحزم مع دماثة الخلق وحسن التعامل. 
الدقة والأمانة. 
اليدوه والصير. 


ل 


لي لي ل »# »4 


المعلمة المصرية للعلوم الإفتائية - المجلد الحادي عشر 


#>” خبرة لا تقل عن )٠١(‏ سنوات في العمل في مجال الفقه 
الإسلامي بإحدى المؤسسات المعنية. 

#” خبرة لا تقل عن (5) سنوات في العمل في إحدى المؤسسات 
الإفتائية. 

#>” أن يكون قد سبق له إعداد دراسات أوأبحاث ومشاركات 
ل افا 

#” خبرة في إدارة فِرّق العمل في إحدى المؤسسات المعنية 
بالعلوم الشرعية. 


#>” لايقل السن عند التعيين عن (0") سنة. 
معايير التقييم 


عدد الفتاوى المكلّفة بها إدارته. 

عدد وجودة التقارير. 

عدد مقترحات تحسين أنشطة العمل. 

نسبة الالتزام بمعتمدات الفتوى داخل المؤسسة الإفتائية. 
نسبة تحقيق مؤشرات ومعايير الجودة. 

عدد المهام المنفذة مقارنة بعدد التكليفات. 


لي © لي © 4 »4 


التميزالمؤسبي في دوروهيئات الإفتاء (؟) 


الوصف الوظيفي لمتصدر الفتوى المباشرة 


بيانات الوظيفة 
اسم الوظيفة متصدرالفتوى المباشرة 


المدير المسئول 


أمين الفتوى المباشرة 
المباشر 


2 متصدرو الفتوى 


المهام والمسئوليات 


تلقى الفتاوى مباشرة من المستفتينء والإجابة عنها شفاهة طبقًا 
المهام الأساسية 1 
لمعتمدات الفتوى داخل المؤسسة الإفتائية. 
9 الاستدياري المستني عن معلومات إضافية خاصة بمتواد 
ومؤثرة في تكييفها الفقبي وحكمها الشرعي. 
> توجيه النصح والوعظ والتذكيرفي الحالات التي تحتاج إلى ذلك. 
#>” التطرق إلى بيان حكم شرعي لفتوى لم يسأل عنها المستفتي لها 
تعلق مباشروقوي بها قد يكون قد غفل عنها المستفي. 


المهام التابعة 


شهبادة عالية من إحدى المؤسسات التعليمية المعتمّدة 2 الدراسات 
الشرعية. 
©>” دورة 2 مهارات الاتهتال: 


المؤهلات 


الدورات التدريبية 


© دورة في خدمة العملاء. 


المعلمة المصربة للعلوم الإفتائية - المجلد الحادي عشر 


أولّا: المهارات الفنية 

ا ل ا 
©» حفظ واستحضرر معتمدات الفتوى الخاصة بالمؤسسة الإفتائية. 
وضوح الفتوى وسهولة عباراتها. 

ادر عل دار رفك 

حسن الاستماع والفهم وإدراك الفتوى بوعي وتركيز. 

إجادة اللغة التي ترد بها الفتاوى. 


ثانيًا: المهارات الشخصية 
صحة مخارج الحروف. 
قوة الصوت ووضوحه. 
الهدوء والأناة. 
اللباقة وحسن التحدث. 
القدرة على مواجبة المواقف الحرجة بحكمة. 
الدقة والأمانة. 
المدوء والصير. 
حسن المظبر. 
خبرة لاتقل عن (0) سنوات في مجال الفقه الإسلامي خاصة وعلوم 
الشريعة عامة. 
لأمقال الى عهل |التحيين عرق إزه )١‏ سات 
معايير التقييم 


العتاوى الشفية المكلفا ١‏ 

الالتزام بمعتمدات الفتوى داخل المؤسسة الإفتائية. 
مدى الانضباط داخل العمل. 

التقيد بمواعيد العمل. 

الجودة والتميزفي أداء الفتوى. 


نسبة تحقيق مؤشرات ومعايير الجودة. 


> < © © © <> »©< »© 


> © © © »©< » 


التميزالمؤسبي في دوروهيئات الإفتاء (؟) 


الوصف الوظيفي لمتصدر الفتوى البحثية 


بيانات الوظيفة 


اسم الوظيفة متصدرالفتوى البحثية 
9ك لاق | إدارة الفتوى البحثية 


المديرالمسئول 


أمين الفتوى البحثية 
امار 


قنك لفق | متصدرو الفتوى 
المهام والمسئوليات 


استقبال الفتاوى الواردة إلى المؤسسة الإفتائية. والإجابة عنها كتابة 
طبقًا لمعتمدات الفتوى داخل المؤسسة الإفتائية. مع التوسّع في ذكر 
الأقوال الواردة في موضوع الفتوى وتوثيق تلك الأقوال ونسبتها إلى قائلهاء 
مع بيان الراجح والمعتمد لدى المؤسسة الإفتائية. 


© التطرق إلى بيان حكم شرعي لفتوى لم يسأل عنها المستفتي لها تعلق 
مباشروقوي بها قد يكون قد غفل عنها المستفي. 

© استيعاب الأقوال الفقهية الواردة في موضوع الفتوى. 

© توثيق الأقوال الفقبية ونسبتها إلى مظانها من الكتب الفقهية المعتمدة. 

© توجيه النصح والوعظ والتذكيرفي الحالات التي تحتاج إلى ذلك. 


2323130131 3*3 


المؤهالات 
لمؤ الشرعية. 


المعلمة المصربة للعلوم الإفتائية - المجلد الحادي عشر 


© دورة في التعامل مع البرمجيات الخاصة بالعلوم الشرعية. 
اا 


الدورات التدريبية 


أولّا: المهارات الفنية 

© سفة التطات الشفبي خاصة فيما على ب الإفتاء والدوارل انتج 
ل ال ال ال ةا فاية 

© الشبكن عن ادوات البحث العلى وكنية الكنا.ة العلنية. 

© حسن الاستماع والفهم وإدراك الفتوى بوعي وتركيز. 

ثانيًا: المهارات الشخصية: 

© إجادة العمل بروح الفريق. 

©» حسن الاستماع وتنفيذ التعليمات. 

© الدقة والأمانة. 

© الهدوء والصبر. 


00001 ال اي حاضة علوم 


الشريعة عامة. 
ا 
معايير التقييم 
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© الالتزام بمعتمدات الفتوى داخل المؤسسة الإفتائية. 
© مدى الانضباط داخل العمل. 

© التقيد بمواعيد العمل. 

© الجودة والتميزفي أداء الفتوى. 


© نسبة تحقيق مؤشرات ومعايير الجودة. 


